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Wprowadzenie

Podejmujac problem informacji archiwalnej, przede wszystkim
trzeba mie¢ na wzgledzie szczegdlne cechy zrodet informacji, kto-
re s3 gromadzone w archiwach. Charakter tej dokumentacji wynika
z genezy archiwalidéw. Dokumentacja archiwalna powstaje w efekcie
dziatalno$ci administracyjnej kancelarii' na réoznych szczeblach za-
rzadzania panstwem. Do archiwow trafiaja takze dokumenty spoza
urzedow, ktore zgodnie z Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach? (art. 1):

stanowia zrodlo informacji o wartosci historycznej, o dziatalno-
$ci Panstwa Polskiego, jego poszczegdlnych organdéw i innych
panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach
z innymi panstwami, o rozwoju zycia spolecznego i gospodarcze-
go, o dziatalno$ci organizacji o charakterze politycznym, spotecz-
nym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym, o organizacji
i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dziatalnosci jednostek
samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych jednostek or-
ganizacyjnych.

! Kancelaria — ,,komodrka organizacyjna lub zespdt komorek organizacyjnych
w urzedzie (instytucji), zajmujacych si¢ przyjmowaniem, rejestracja i rozdziela-
niem pism wplywajacych, przygotowywaniem, rejestracja i wysylaniem pism wy-
chodzacych oraz przechowywaniem akt danego urzedu [...]”. Polski Stownik Archi-
walny. Red. W. MacIEJEWsKA. Warszawa 1974, s. 40.

2 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz.U. 2006, nr 97, poz. 673).
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Tak zarysowany zbior zrodet informacji, majacy swoje umoco-
wanie prawne, pozwala na budowanie jednolitego i usystematyzo-
wanego zbioru danych, zarzadzanych zgodnie z najlepsza prakty-
ka archiwalna. Podjecie tematyki informacji archiwalnej wydaje
si¢ priorytetowe dla zobrazowania catkiem nowych mechanizméw
i tendencji, ktore dominuja we wspotczesnej archiwistyce i infor-
macji naukowej oraz nie pozostaja bez wplywu na ksztatt metodyki
archiwalne;j.

Poziom ustug archiwum zalezy obecnie w duzej mierze od ta-
twosci dostepu do informacji. Jednym z najwazniejszych celow
funkcjonowania systemu informacji archiwalnej jest odnalezienie
okre$lonych dokumentéw archiwalnych. Badanie i interpretacja
dokumentéw to cele wtoérne i to one przynosza wlasciwe korzysci
w postaci nowej jakosci informacji (wiedzy), stuzacych poznaniu
roznego rodzaju zjawisk i faktow. Rezultat ten nie bylby mozli-
wy bez sprawnie funkcjonujacego systemu informacji archiwalnej,
w ktorym to wilasnie dokument i jego odpowiednie opracowanie
stanowia najistotniejsze elementy pracy archiwalnej. W uproszcze-
niu mozna przyjac, ze praca archiwalna polega na przejmowaniu
dokumentacji i jej opracowywaniu, czyli na archiwizowaniu oraz
udostgpnianiu. Opracowanie dokumentacji archiwalnej od wielu
lat odbywa si¢ wedtug jednolitych zasad. Jednakze wprowadze-
nie komputeryzacji w archiwach, a nastepnie petna informatyzacja
wraz z zastosowaniem dokumentu elektronicznego, przyczynity
si¢ do usprawnienia narzg¢dzi opracowania. Udost¢pnianie doku-
mentacji stato si¢ mozliwe dzigki tworzeniu odpowiedniego zesta-
wu pomocy archiwalnych (Srodkéw ewidencyjno-informacyjnych).
Wiasciwe zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikéow
staje si¢ coraz bardziej zalezne od zastosowania skutecznych na-
rzedzi elektronicznych.

Poruszajac problematyke badania funkcji informacyjnych ar-
chiwéw, mozna wyjsc rowniez poza aspekt opracowania i udo-
stgpniania informacji. Archiwa posiadaja dobrze zorganizowana
infrastruktur¢ informacyjna, ktéra wchodzi w obrgb spotecznej
infrastruktury informacyjnej, czyli infrastrukturalnych systemow
i zasobow informacyjnych, realizujacych spoteczne funkcje infor-
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macji i obstugujacych procesy spoteczne. Szersze spojrzenie obej-
muje zatem nie tylko system informacji archiwalnej, ale takze jego
otoczenie.

Pierwsze prace na temat elektronicznego przetwarzania danych
w archiwistyce ukazaly si¢ na tamach czasopisma ,,Archeion™.
W 1985 roku Stanistaw Nawrocki pisal, ze ,,elektroniczne przetwa-
rzanie danych, a wigc stosowanie komputera, znajduje w archiwach
coraz szersze zastosowanie [...]". Potrzeba doskonalenia specjali-
stycznego systemu informacji archiwalnej w Polsce byta przedmio-
tem wielu rozwazan i dyskus;ji> Poczatkowo tworzenie takiego syste-
mu nie bylo mozliwe ze wzgledu na niedostateczne $rodki finansowe
oraz inne prace podstawowe. Odrebnym problemem byla specyfika
archiwow 1 gromadzonej w nich dokumentacji, odmiennej od doku-
mentacji w rozumieniu nauki o informacji oraz bibliotekoznawstwa,
okreslonej jako: ,,[...] utrwalona informacja (wraz z materialem, na
ktorym zostata utrwalona, nosnikiem informacji) [...]”%. Archiwa
jednak, przy calej swej specyfice, wprowadzaly narzedzia i meto-
dy informacji naukowej. System informacji archiwalnej ksztattowat
si¢ pod wplywem ogolnych tendencji w rozwoju informacji, zwra-
cano uwagg na potrzebg indeksowania dokumentéw. Nawrocki pisat
o ustaleniu na karcie inwentarzowej miejsca na umieszczenie haset
czy deskryptoréw w zwiazku z koniecznoscia indeksowania tresci

3 S. NAWROCKI: Zagadnienie opracowania tezaurusa archiwistyki. ,,Archeion”
1976, T. 64, s. 9—25; A. Porow: Automatyzacja dziatalnosci informacyjnej archi-
wow bulgarskich. ,,Archeion” 1981, T. 72, s. 187.

4 S. Nawrockrl: Komputer w stuzbie archiwalnej. Poznan 1985, s. 7.

> Problematyka ta zostala podjeta w latach sze§¢édziesiatych ubiegtego stulecia.
Podstawowym problemem bylo woéwczas dostosowanie i wlaczenie archiwéw do
panstwowej sieci o$rodkow informacji. Na temat systemu informacji archiwalnej
pierwsza pisala Kazimiera WyczaNska, zob. System informacyjny , Wielka Emi-
gracja”. ,,Kwartalnik Historyczny” 1976, nr 1, s. 74—77; zob. takze: H. BArRczAK:
Informacja archiwalna. Warszawa 1983; H. Barczak, S. Nawrocki, C. WLODARSKA:
Zagadnienia informacji naukowej w archiwach panstwowych. ,,Archeion” 1971,
T. 56, s. 33—50; B. KroLL: Charakterystyka i perspektywy tradycyjnego archiwal-
nego systemu wyszukiwania informacji. ,,Archeion” 1977, T. 65, s. 84.

¢ Stownik encyklopedyczny informacji, jezykow i systemow informacyjno-
-wyszukiwawczych. Red. B. Boiar. Warszawa 2002, s. 50.
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informacji wystepujacych w aktach’. Podejmowano dziatania zmie-
rzajace do znormalizowania terminologii i poj¢¢ oddajacych zawar-
to$¢ tresciowq jednostek archiwalnych. Zauwazono juz woéwczas, ze
tytuty jednostek archiwalnych nie sa w tym wzgledzie wystarcza-
jace i oddaja ich zawarto$¢ w sposob zbyt ogdlny. Badacz wspomi-
nat takze o jezykach informacyjno-wyszukiwawczych i indeksowa-
niu akt, podkreslajac, ze ,,jednym z istotnych czynnikéw majacych
wplyw na sprawny przebieg dziatalnos$ci zwiazanej z przetwarza-
niem danych jest stosowanie odpowiedniego jezyka informacyjno-
-wyszukiwawczego. Jest to konieczny element umozliwiajacy poro-
zumiewanie si¢ w procesie wyszukiwania informacji”®. Twierdzit,
ze indeks generalny dla archiwum jest najbardziej rozwinigta forma
jezyka informacyjno-wyszukiwawczego, jednakze niewiele archi-
wow stosuje tego typu indeksy. Wskazywatl réwniez na mozliwosci
opracowania tezaurusa, ktorego zaleta jest jednoznacznos$¢®. Opraco-
wanie tezaurusa archiwistyki polegato na zgromadzeniu slownictwa
z tej dziedziny. W efekcie tych prac powstal tezaurus obejmujacy
terminologi¢ archiwalna®. Okazat si¢ on jednak nieprzydatny dla
opracowania dokumentacji gromadzonej w archiwach i stuzyt jedy-
nie uporzadkowaniu terminologii i wiedzy z zakresu archiwistyki.
Na temat zagadnien informacji archiwalnej pisat rowniez Hen-
ryk Barczak, skupiajac si¢ przede wszystkim na narzedziach sto-
sowanych w tym systemie; pomocach informacyjnych, glownie
w postaci tradycyjnej''. Problematyka poruszana w jego ksiazce
wzbudzila duze zainteresowanie w Ssrodowisku archiwalnym. Te-
matyka informacji archiwalnej zostata dosy¢ gruntownie przebada-
na takze przez Macieja Golembiowskiego'?. Publikacje opisywatly
w gléwnej mierze tradycyjny system informacji archiwalnej, ktory

7 S. NawrockI: Zastosowanie kart dokumentacyjnych w archiwach. ,,Arche-
ion” 1980, T. 70, s. 22.

8 S. Nawrockt: Komputer w stuzbie. .., s. 10.

° Ibidem, s. 117—125; S. NAwWROCKI: Zagadnienie opracowania tezaurusa...,
s. 10—19.

10°S. Nawrockr: Tezaurus archiwistyki. Warszawa 1984.

' H. BArRCzAK: Wybrane zagadnienia informacji archiwalnej. Warszawa 1975.

12 M. GOLEMBIOWSKI: System informacji archiwalnej. Warszawa 1985.
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z uplywem czasu ulegal znacznym przeobrazeniom. Wspodlczesne
kierunki rozwoju archiwow, gtownie informatyzacja i komputery-
zacja, przyczynily si¢ do usprawnienia pracy archiwistoéw. Wzro-
sta jako$¢ obstugi uzytkownikow, ktoérzy maja do dyspozycji coraz
lepsze narzedzia, metody wyszukiwania i przetwarzania informa-
cji. Wciaz trwaja dyskusje nad zaprojektowaniem sformalizowane-
go jezyka opisu dokumentacji archiwalnej. Jednak od chwili wpro-
wadzenia do metodyki archiwalnej indeksowania dokumentéw nie
przyjeto innego sposobu opracowywania rzeczowego materiatow
archiwalnych niz indeksy.

Przez pewien czas w Toruniu odbywaly si¢ konferencje dotyczace
problematyki komputeryzacji archiwow. Pierwsza znich miata miejsce
w 1992 roku. Spotkania organizowane byty corocznie do roku 1998.
Materialy z konferencji zostaty opublikowane w kolejnych tomach
Komputeryzacji archiwow'3. Pokilkulatach przerwy, kolejne spotkanie
zostalo przeprowadzone w 2003 roku i toczyto si¢ wokot problemu sys-
temu informacji archiwalnej ze szczegdlnym uwzglednieniem po-
trzeb historykow jako uzytkownikéw tej informacji'*. Na III Po-
wszechnym Zjezdzie Archiwistow Polskich w Toruniu w 1997 roku

3 Komputeryzacja archiwow. T. 1: Problemy opracowania archiwaliéw sta-
ropolskich w skomputeryzowanych systemach informacyjnych: materiaty sympo-
zjum, Torun 9 i 10 wrzesnia 1993 r. Red. B. Ryszewski. Torun 1994; T. 2: Prob-
lemy komputeryzacji archiwow: zagadnienia ogdlne, opracowanie dokumentacji
kartograficznej i technicznej w skomputeryzowanych systemach informacyjnych:
materialy sympozjum, Torun 15 i 16 grudnia 1994 r. Red. B. Ryszewski. Torun
1996; T. 3: Problemy zespotowosci w archiwistyce i praktyce archiwow: materialy
sympozjum, Torun 20 i 21 pazdziernika 1995 r. Red. H. RoBotka. Torun 1997;
T. 4: Problemy struktury zasobu archiwalnego w perspektywie komputeryzacji
archiwow: materialy sympozjum, Torun 4 i 5 pazdziernika 1996 r. Red. H. Ro-
BOTKA. Torun 1998; T. 5: Problemy opisu archiwaliow w skomputeryzowanych ar-
chiwalnych systemach informacyjnych: materiatly sympozjum, Torun 5 i 6 grudnia
1997 r. Red. H. RoBoTKA. Torun 1999; T. 6: Problemy opracowania kartoteki haset
wzorcowych dla opisu archiwaliow w skomputeryzowanych systemach informa-
cyjnych: materiaty sympozjum, Torun 11 i 12 grudnia 1998 r. Red. H. RoBOTKA.
Torun 1999.

Y Historyk, archiwista, komputer. Historyk a nowoczesny system informacji
archiwalnej: materialy z konferencji, Torun 10 i 11 kwietnia 2003 r. Red. R. DEGEN,
H. RoBoTkA. Torun 2004.
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Anna Laszuk przedstawita przeglad baz danych w archiwach pan-
stwowych'>,

Wigkszo$¢ prac konferencyjnych odnosita si¢ do problemu kom-
puteryzacji archiwow, w wezszym zakresie omawiany byl system
informacji archiwalnej w kontekscie dokumentéw elektronicznych.
Zagadnienia informatyki i komputeryzacji dominowaty takze w li-
teraturze — prace publikowali zarowno znani specjalici Naczelnej
Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych, jak tez srodowiska uniwersyte-
ckie. W ciagu ostatniej dekady opracowano kilka artykutow poru-
szajacych ten nowy w archiwistyce i administracji temat'.

W réznego typu systemach dokumentacyjnych przedmiotem ba-
dan jest opis dokumentéw. W informacji naukowej dokument wyste-
puje w znaczeniu wszelkiej zapisanej informacji (,,materialnie utrwa-
lony wyraz mys$li ludzkiej”). Pojecie dokumentu w archiwistyce jest
nieco odmienne — dokument jest pismem mogacym stanowi¢ dowod
w sprawie'’, jest to ,,pismo uwierzytelnione, sporzadzone z zachowa-
niem form przyjetych w danej epoce i miejscu, stwierdzajace lub
ustanawiajace pewien stan prawny”'®. Znaczenie dokumentu jest tu
zatem wezsze niz w informacji naukowej. W takim wta$nie rozumie-
niu pojecie dokumentu stosowane jest w prezentowanej pracy.

Opis dokumentu zarejestrowanego w zasobach informacyjnych
systemu jest projekcja okreslonych sytuacji poznawczych, stanowia-

5" A. Laszuk: Bazy danych w archiwach parhistwowych. W: Archiwa polskie
wobec wyzwan XXI w. Pamietnik 111 Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich,
Torun 2—4 wrzesnia 1997 r. Red. D. Narecz. Radom 1997, s. 231—238.

16 H. Wass: Dokumenty elektroniczne a aktualne przepisy prawne. ,,Archiwista
Polski” 1998, nr 1, s. 35—40; E. ANDRUKIEWICZ: Dokument elektroniczny: defini-
cje, formaty, podpis. ,,eAdministracja” 2005, nr 1, s. 42—55; K. ScumIDT: Zfosliwy
dokument elektroniczny. ,,eAdministracja” 2005, nr 1, s. 55—72; J. Apamus: Ar-
chiwizacja dokumentow elektronicznych w administracji publicznej. ,,Archiwista
Polski” 2005, nr 4(40), s. 41—45; J. Apamus: Narzedzia klasyfikacji dokumentow
elektronicznych: zarys problematyki. ,,Naukowy Portal Archiwalny” 2004. [Do-
kument elektroniczny]. Dostepny w Internecie: http://adacta.archiwa.net/file/klade.
pdf [data dostgpu: 6.05.2006]; Tom 107 ,,Archeionu” w catosci zostat poswigcony
problematyce informatyzacji, zob. ,,Archeion” 2004, T. 107.

7" Polski Stownik Archiwalny..., s. 27—28.

18 Stownik terminologiczny informacji naukowej. Wroctaw 1979, s. 38.
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cych centrum zainteresowania autoréw i uzytkownikéw'. Przedmio-
tami dokumentu archiwalnego sa wiedza i poznawanie rzeczywi-
stosci, ale w gldwnej mierze podejmowane decyzje, zapytanie lub
wniosek o wydanie decyzji, zakomunikowanie jakiego$ stanu lub
faktu. Kazda informacja zawarta w takim dokumencie ma swoje
umocowanie faktyczne lub prawne. Z punktu widzenia archiwiza-
cji 1 wieczystego przechowywania dokumentu wazne dla przysztych
uzytkownikéw moga by¢ roznego rodzaju informacje, zaréwno te
poszerzajace zakres wiedzy o badanym zjawisku, jak i informacje
o podjetych decyzjach lub zaistnialych zdarzeniach.

Tematyka informacji archiwalnej stata si¢ istotna takze ze wzglg-
du na fakt, iz pod koniec lat dziewigédziesiatych XX wieku rozpoczat
si¢ proces dostosowywania poziomu rozwoju informacji naukowej
w Polsce do standardow obowiazujacych w Unii Europejskiej oraz
budowy struktury spoleczenstwa informacyjnego. W tym kontekscie
pojawity si¢ rowniez nowe wyzwania dla dzialalno$ci archiwalne;.

Obecne kierunki rozwoju informacji archiwalnej $wiadcza o da-
zeniu do tworzenia warunkéow do swobodnego przeplywu informa-
cji, wprowadzenia migdzynarodowego standardu opisu materiatow
archiwalnych, jak réwniez integracji systemu informacji archiwal-
nej z dziatalnoscia tworcéw materiatow archiwalnych — przejmo-
wania z urzedéow materiatow zaopatrzonych w odpowiedni aparat
ewidencyjno-informacyjny i gotowych do udostepniania. Widoczne
jest dziatanie zmierzajace do rozbudowy oraz biezacej aktualizacji,
a takze dbanie o kompletnos¢ komputerowych baz danych. Dazy si¢
rowniez do zaprojektowania sformalizowanego j¢zyka informacyjno-
-wyszukiwawczego dla opisu rzeczowego materiatdw archiwalnych
i prezentacji jgzyka w postaci kartoteki haset wzorcowych na po-
trzeby systemu zintegrowanego. Na tendencje rozwojowe informacji
archiwalnej wskazuja réwniez: dostgp do zagranicznych serwisow
informacji archiwalnej oraz rozwijanie wspotpracy w celu wymia-
ny informacji, organizacja oraz udziat w zebraniach i konferencjach,
wymiana wiedzy i doswiadczen w zakresie informacji archiwalne;j

19 B. SosiNskA-KAaLATA: Jezyk informacyjno-wyszukiwawczy jako narzedzie or-
ganizacji wiedzy. ,,Zagadnienia Informacji Naukowej” 2001, nr 2 (78), s. 28—42.
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w skali migdzynarodowej, ponadto swobodny dostep do baz danych
przez Internet oraz sprzyjanie budowaniu struktury spoleczenstwa
informacyjnego, rozwiagzanie kwestii wiarygodnos$ci dokumentow
elektronicznych — badania nad trwatoscia elektronicznych no$ni-
kéw informacji w aspekcie ich przyjecia w archiwistyce, jako réw-
nowaznych z materialami piSmienniczymi, a takze przejmowanie ich
z urzeddéw na wieczyste przechowywanie przez archiwa historyczne.

Calos¢ pracy sktada si¢ z pieciu rozdzialéw, w ktorych podejmo-
wano i omawiano kolejno wiele probleméw badawczych. Podczas
prowadzenia badan stosowano metody i narzedzia badawcze wiasci-
we naukom spotecznym. Jerzy Ratajewski wskazywat na fakt, ze naj-
wazniejszymi elementami i czynnikami sprawczymi w komunikacji
naukowej i1 dziatalno$ci informacyjnej sa ludzie: tworcy informacji
naukowych, posrednicy w jej przekazywaniu i rozpowszechnianiu
oraz odbiorcy?. Badajac system informacji archiwalnej w Polsce, nie
pominigto réwniez zachowan spotecznych warunkujacych funkcjo-
nowanie tego systemu. Rozdzial pierwszy rozpoczyna si¢ od przy-
blizenia historii informacji archiwalnej — spoteczna rola archiwow
zostata bowiem dostrzezona juz w starozytnosci. Poczatki archiwéw
opisano przy wykorzystaniu wielu zrodet ksiazkowych i artykutow
z czasopism, z zastosowaniem metody analizy i krytyki pi$mien-
nictwa oraz metody historyczno-poréwnawczej. Autorka opierata
si¢ gldwnie na pracach badawczych o charakterze przegladowym.
W kolejnych rozdziatach dokonano analizy poréwnawczej systemow
informacyjno-wyszukiwawczych ze szczegdélnym uwzglednieniem sy-
stemu informacji archiwalnej. Struktura organizacyjno-funkcjonalna
systemu informacji archiwalnej jest przedmiotem rozdziatu drugiego
pracy. Przy omawianiu tej tematyki postuzono si¢ badaniami litera-
turowymi, a takze metodami badan systemowych oraz obserwacja
bezposrednia. Opisano takie elementy systemu informacji archiwal-
nej, jak: zasob informacyjny archiwow, organizacja nadzoru nad po-
wigkszajacym si¢ zasobem, pomoce i narzedzia informacyjne sto-

20 J. RATAJEWSKL: Wybrane problemy metodologiczne informologii nauki (infor-
macji naukowej). Katowice 1994, s. 94.
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sowane w systemie informacji archiwalnej. Duze znaczenie w tych
rozwazaniach miaty doswiadczenia zdobyte przez Autorke podczas
pracy w Archiwum Panstwowym w Katowicach w Oddziale Udo-
stepniania i Informacji Naukowej (w latach 2003—2006). Dokona-
no rowniez analizy krytycznej istniejacych pomocy archiwalnych ze
wskazaniem na konieczne zmiany w tym zakresie. Rozdziat ten kon-
czy omoéwienie problematyki infrastruktury informacyjnej archiwow
w globalnej gospodarce. W trzecim rozdziale zebrano i opracowano
materiaty przy zastosowaniu metody analizy i krytyki piSmiennictwa
oraz metody socjologicznej — glownie obserwacji. Zbadano dziata-
nia uzytkownikéw w systemie informacji archiwalnej oraz role ar-
chiwistow w komunikacji naukowej, zachodzacej przede wszystkim
przy udostgpnianiu materiatow archiwalnych. Rozdziat czwarty obej-
muje standardy i metody opracowywania dokumentacji archiwalne;.
Wspotczesne problemy informacji archiwalnej sa przede wszystkim
przedmiotem uwagi archiwow panstwowych, zard6wno na poziomie
teoretycznym, jak i praktycznym. Archiwa panstwowe sa gwarantem
utrzymania odpowiedniej jako$ci informacji. Stad tez omowiona zo-
stata metodyka opracowania zbioréw archiwalnych i dotychczasowa
dziatalno$¢ informacyjna archiwéw, w tym bazy danych stosowane
w archiwach panstwowych. Przygotowano rowniez rozdziaty, ktore
przyblizaja problematyke standardu opisu materiatow archiwalnych,
opierajac si¢ w tym zakresie na istniejacych zrodtach.

Ksiazka ma charakter interdyscyplinarny, omawia zagadnienia
wchodzace w zakres nauki o informacji oraz archiwistyki. Archiwi-
$ci stosuja w swych badaniach metody obserwacji dla uchwycenia
zachodzacych zmian, dotyczacych kancelarii, jej kompetencji, i roli
w zaktadzie pracy?. Praca administracyjna wymaga ciaglego two-
rzenia nowych narzedzi i metod dzialania przy wytwarzaniu r6znego
rodzaju dokumentéw. Przeprowadzenie obserwacji w czasie pisania
pracy nie byloby mozliwe, gdyby nie praca zawodowa autorki w Ar-
chiwum Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Slaskiego, ktora
rozpoczela w roku 2006. Autorka przeprowadzita bezposrednie ob-

2 S. Nawrockt: Metodologia badar archiwalnych. W: Metodologia biblioteko-
znawstwa i nauki o informacji naukowej. Red. S. KuBiak. Poznan 1976, s. 83.
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serwacje systemu informacji archiwalnej w urzedzie. Wyniki tych
badan zostaty wykorzystanie gldéwnie w rozdziale piatym do uka-
zania sposoboéw nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym.
Problematyka ta jest rowniez okreslana mianem zarzadzania doku-
mentacja.

W calej pracy korzystano z wielu zrédetl internetowych, stosujac
do nich odpowiednie przypisy. Na koncu rozprawy zamieszczono in-
deks osobowy.

Ksiazka kierowana jest do czytelnikow chcacych zglebi¢ tajniki
warsztatu pracy archiwisty. Studiowanie zagadnien informacji archi-
walnej wymaga zapoznania si¢ z kazdym z pigciu rozdzialow pracy.
Ich lektura dostarczy wiedzy na etapie nauki archiwistyki i moze by¢
pomocna w podejmowaniu zadan praktycznych we wspotczesnych
archiwach, zwlaszcza jesli chodzi o przygotowanie profesjonalnych
narzedzi informacyjnych dla uzytkownikéw archiwow. W analizie
systemu informacji archiwalnej w Polsce znalez¢ mozna wiele ana-
logii do innych systemow informacyjnych — dzigki temu ksiazka
stanowi uzupelnienie wiedzy w takich dziedzinach, jak informacja
naukowa 1 bibliotekoznawstwo oraz archiwistyka.

Autorka ma $wiadomos¢, ze przedstawiona praca nie wyczerpuje
w pelni rozleglej problematyki funkcjonowania systemu informacji
archiwalnej, zwlaszcza w kontekscie nowych problemow zwigzanych
z zastosowaniem archiwizacji dokumentow elektronicznych. Szyb-
kie tempo rozwoju technologii informacyjnych i komunikacyjnych
w $wiecie przyczynia si¢ do glgbokich zmian w strukturze i zna-
czeniu dokumentu. Nowoczesny system zarzadzania dokumentami
elektronicznymi w Polsce na etapie pisania ksiazki byt dopiero w fa-
zie testowania. Omoéwienie wszystkich nowych mozliwosci i rozwia-
zanh w zakresie budowy systemu dziatajacego wylacznie w oparciu
o dokumenty elektroniczne begdzie przedmiotem kolejnych publikacji
autorki.



Rozdziat 1

Historia informacji archiwalnej

1.1. Poczatki archiwow jako instytucji informacyjnych

Poczatki archiwow siggaja starozytnosci. Najstarsze zachowane
dokumenty archiwalne pochodza z wykopalisk w Ugarit (obecnie
Ras Shamra) z XII i XIII wieku p.n.e. Rozwdj cywilizacji zwia-
zany byl z postugiwaniem si¢ pismem, z tworzeniem i przekazy-
waniem dokumentéw dla celow administracyjnych, obrony granic,
zaopatrzenia itp. Badania archeologiczne na Bliskim Wschodzie
przyniosty odkrycie tysigcy tabliczek glinianych pochodzacych
z archiwow Sumerdw. Byly to archiwa gospodarcze, administra-
cyjne, dyplomatyczne oraz wielkie archiwum sadowe!. Kultura
starozytnej Grecji oraz starozytnego Egiptu dostarcza licznych do-
wodoéw na istnienie archiwow. Dokumenty byty spisywane na pa-
pirusie, o czym $wiadcza odkryte fragmenty archiwow wladcow
achajskich?, potem takze na pergaminie, a niekiedy nawet na drew-
nianych tabliczkach pokrytych woskiem. Badania dowodza, ze juz
w starozytnosci zrodzily si¢ metody porzadkowania dokumentow
wedlug odpowiednich zasad klasyfikacji i przechowywania. Pod-
czas reformy Justyniana (527—565) ujednolicono zasady tworzenia

! Temat ten zostat szerzej opisany w pracy: H. RoBoTkA, B. Ryszewski, A. Tom-
czAK: Archiwistyka. Warszawa 1989.
2 Ibidem, s. 179.

2 System...
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archiwéw, doptywu akt i stworzono jednolita sie¢ archiwéw cen-
tralnych, regionalnych i lokalnych.

Archiwa cesarstwa rzymskiego, a nastgpnie Europy S$rednio-
wiecznej stanowily zamknigty system informacyjny, stuzacy po-
trzebom zarzadzania i kierowania organizacjami spotecznymi
i politycznymi réznych typow. W epoce wczesnego $redniowiecza
nawiazaniem do tradycji rzymskich archiwow byto powstate na La-
teranie w Rzymie archiwum papieskie, nazywane Sacrum Scrinium
Lateranense, jak rowniez w pdzniejszym okresie archiwa biskupie,
kapitulne. ,,Powszechny upadek znajomos$ci pisma, wraz z ogol-
nym obnizeniem poziomu kulturalnego, zredukowat do minimum
postugiwanie si¢ aktem w o0wczesnych spoleczenstwach wczesnego
sredniowiecza’.

Zainteresowanie prawem rzymskim w drugiej potowie XII wie-
ku przywrdcilo znaczenie dokumentu pisanego, co znalazto odbicie
w archiwach koscielnych, monarszych, a takze w archiwach urze-
dow panstwowych. Termin ,,archiwum” w polskiej terminologii ar-
chiwalnej pojawit si¢ w XIII stuleciu i oznaczat zbior dokumentow?.
Ogromny wzrost czynnikow aktotworczych przynidst wiek XIV, co
Scisle wiazato si¢ z funkcjonowaniem monarchii oraz jej zarzadu
centralnego i terytorialnego, rozwojem sadownictwa oraz osadni-
ctwem miejskim. To okres nowozytny przynosi powstanie wielkich
centralnych archiwow panstwowych — w Polsce Archiwum Koron-
nego w Krakowie, ktore utworzono w wieku XIV>, a nast¢pnie, na
mocy uchwaly sejmu koronacyjnego Stanistawa Augusta, przewie-
ziono do Warszawy. W ten sposéb w 1765 roku powstato Archiwum
Koronne w Warszawie. W okresie zaboréw w 1808 roku powotano

3 Ibidem, s. 180.

4 Szerzej na temat terminologii archiwalnej pisal Kazimierz KoNARskl, zob.
Podstawowe zasady archiwistyki. ,,Archeion” 1951, T. 19/20, s. 19—104; Termino-
logia archiwalna i jej problemy. ,,Archeion” 1948, T. 18, s. 71—86.

> Wezesniejsze archiwa, utworzone w Polsce w $redniowieczu, nie zachowa-
ly swej ciaglosci do czaséw nowozytnych. Jedynie nieliczne powstate wowczas
archiwa ko$cielne oraz miejskie siggaty swymi tradycjami i czg$ciowo zasobem
do wieku XIII, a nawet do wieku XII. Dokladny przeglad archiwéw dawnej Rze-
czypospolitej podaje podrecznik Archiwistyka, zob. H. RoBoTKA, B. RyszEwskI,
A. Tomczak: Archiwistyka..., s. 187—243.
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Archiwum Ogolne Krajowe w Warszawie (po 1815 roku Archiwum
Glowne Kroélestwa, po 1867 — Warszawskie Archiwum Gtowne Akt
Dawnych)®, ktore po roku 1918 weszto w strukturg polskiej sieci ar-
chiwalnej i do dzi$ nosi nazwe Archiwum Glownego Akt Dawnych’.
Archiwum to od poczatku byto dostepne ogdétowi osob zainteresowa-
nych zasobem zrodlowym?®.

Archiwalia, jako zroédtainformacji, byly wykorzystywane do badan
zroédlowych w XV wieku. Wezesniej archiwum stuzylto przede wszyst-
kim jego wlascicielowi jako miejsce przechowywania dokumentow
wlasno$ciowych i do zastgpowania pamigci ludzkiej. W XV wieku do
dokumentéw Archiwum Koronnego Krakowskiego siggal kronikarz
Jan Dtugosz: ,,[...]anapoczatku X VIw. opiekujacy sigarchiwum kanc-
lerz Jan kLaski nakazal swym wurzednikom (pisarzom) sporza-
dzi¢ kopiarz wszystkich przechowywanych tam oryginalnych
dokumentéw’. Organizacjg zbioréw archiwalnych, porzadkowanie
i opis archiwaliéw prowadzono poczawszy od roku 1551, kiedy to
sekretarz krolewski Marcin Kromer, na polecenie krola Zygmunta
Augusta, sporzadzil pierwszy inwentarz dokumentow w Archiwum
Koronnym w Krakowie, w uktadzie dzialowym wedtug alfabetycz-
nego porzadku nazw panstw, z ktéorymi Polska utrzymywata sto-
sunki i nazw jej glownych dzielnic'®. Podobne prace podejmowano
w warszawskim Archiwum Koronnym, takze stosujac uktad wedtug
dzialéw, oraz w innych archiwach!'. Odwotujac si¢ do mysli Nawroc-
kiego, nalezy podkresli¢, ze od $redniowiecza do czasow Ksigstwa
Wielkiego w archiwach urzedow i instytucji, archiwach prywatnych
podejmowano réznorodne dzialania majace na celu gromadzenie,

¢ Ibidem, s. 264—270.

" H. Barczak: Wybrane zagadnienia informacji archiwalnej. Warszawa 1975.

8 S. Nawrockl: Rozwdj polskiej mysli archiwalnej. ,,Archeion” 1997, T. 98,
s. 7—24.

° Ibidem, s. 8.

10" Archiwum Krakowskie byto ponownie inwentaryzowane w 1567 roku przez
kanonika Stanistawa Gorskiego, pisarza skarbowego Szymona Lugowskiego oraz
sekretarza krélewskiego Jana Zamoyskiego. Kolejny inwentarz przygotowali na
polecenie Zygmunta 111 Wazy sekretarze krolewscy: bracia Stanistaw i Maciej Lu-
bienscy. Zob. ibidem, s. 8.

' Tbidem, s. 8—9.

2*
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przechowywanie, porzadkowanie, inwentaryzowanie czy sumaryzo-
wanie dokumentacji'2.

Od drugiej potowy XVI wieku widoczne sa proby opisania prac
archiwalnych, w tym, jak wskazuje Nawrocki: ,,sformutowanie zasad
nadawania uktadéw nagromadzonym w kancelariach i archiwach do-
kumentom pergaminowym, ksiggom wpiséw [...]”"3. Pierwszym ar-
chiwistg teoretykiem, ktory uogolnit prace archiwalna byl Niemiec
Jakub von Ramingen, autor opublikowanego w 1571 roku traktatu
o archiwach'®. Na rozwo¢j archiwow i prac archiwalnych duzy wptyw
w zakresie dziejopisarstwa i studiow zrodloznawczych miata niemiec-
ka szkola badawcza, z jej historyzmem opartym na formutujacym
si¢ od XVII wieku krytycyzmie (konieczno$¢ budowania stwierdzen
faktograficznych na danych zrédlowych) i obiektywizmie (rezygna-
cja w analizie historycznej z tzw. wiedzy pozazrodlowe))'s. Waznym
krokiem w rozwoju informacji archiwalnej byto otwarcie publiczne-
go dostepu do archiwéw. Od XVII wieku archiwa coraz czgsciej byty
traktowane jako warsztat badan naukowych. Ich dostgpnos¢ ograni-
czala sig¢ do urzednikéw panstwowych, zasoby byty objete tajemnica.
Dopiero w wyniku rewolucji francuskiej nastapity wydarzenia, ktore
daty poczatek organizacji nowoczesnej stuzby archiwalnej we Fran-
cji. Utworzone w 1790 roku w Paryzu Archiwum Narodowe umozli-
wito powszechny dostgp do archiwow. Pierwszy w historii publiczny
dostep do archiwéw dla obywateli zadeklarowat francuski Konwent
w roku 1794, W tym przelomowym momencie historycznym roz-
poczyna si¢ udostepnianie archiwaliow do badan naukowych, a tym
samym ma miejsce poczatek informacji archiwalnej. Kierunek prze-
mian zachodzacych we Francji nie pozostal bez wplywu na rozwoj
archiwow w wigkszos$ci krajow europejskich. Scentralizowane stuzby
archiwalne — na wzor francuskich — powstaty na terytorium Prus,
Bawarii, Belgii, Holandii, czy w krajach skandynawskich.

12 Tbidem, s. 10.

13 Ibidem.

14 S. PaNkow: Archiwa. Wyd. 2. Warszawa 1975, s. 39.

15 S. Nawrockr: Rozwdj polskiej mysli. .., s. 11.

Metodyka pracy archiwalnej. Red. S. Nawrocki, S. Sierrowskl. Wyd. 3. Po-
znan 1998, s. 242—243.

16



Poczatki archiwéw jako instytucji informacyjnych 21

Od poczatku powstawanie dokumentacji $cisle wiazalo si¢ z roz-
wojem materialow pi§mienniczych. Produkcja papieru na masowa
skale w drugiej potowie XIX wieku spowodowala znaczny wzrost
dokumentacji aktowej gromadzonej, przechowywanej i udostgpnia-
nej w archiwach'’. Ze wzgledu na ilosciowy przyrost dokumentacji,
jak tez potrzeby w zakresie udostgpniania, zaczeto stopniowo norma-
lizowac¢ zasady gromadzenia i porzadkowania archiwaliow.

W Polsce publiczny dostep do materialow archiwalnych zostat
otwarty w drugiej potowie XIX wieku, ale funkcjonowat on od-
miennie we wszystkich trzech zaborach'®. Po odzyskaniu niepodleg-
losci dostep ten byt juz powszechny. W Reskrypcie Rady Regencyj-
nej o organizacji archiwow panstwowych i opiece nad archiwaliami
z dnia 31 lipca 1918 r. (M.P. 1918, nr 116, art. 44) zobowiazano
archiwa panstwowe do wspotpracy w badaniach naukowych przez
udostgpnianie materiatow archiwalnych droga ich publikacji, jak
rowniez przez ,,dopuszczanie do korzystania z archiwow osob pry-
watnych i urzgdowych oraz naukowych [...]” (art. 11). Artykutl 10
reskryptu naktadat na archiwa panstwowe obowiazek wykonywa-
nia kwerend i poszukiwan archiwalnych, sporzadzania odpisow, re-
gestow, ttumaczen dokumentéw na zyczenie osob prywatnych. Jed-
noczesnie nastapito w tym okresie rzeczywiste scalenie wszystkich
archiwéw historycznych istniejacych w poszczegolnych zaborach.
Rozpoczeto tworzenie wlasnej sieci archiwalnej wykorzystujacej
do$wiadczenia i tradycje roznych systemow kancelaryjnych, jakimi
postugiwano si¢ w Niemczech, Austrii i Rosji. Kolejnym aktem byt
Dekret Naczelnika Panstwa o organizacji archiwoéw panstwowych
1 opiece nad archiwaliami z dnia 7 lutego 1919 r. (Dz.Pr.P.P. 1919,
nr 14, poz. 182), ktory ustanowit scentralizowany model stuzby ar-
chiwalnej. W pierwszym rozdziale dekretu okreslono, ze archiwa
podlegaja ministrowi wyznan religijnych i o§wiecenia publicznego
— zwierzchnikowi archiwéw panstwowych (art. 1). W ramach tego
ministerstwa utworzono Wydzial Archiwow. Dekret okreslil takze

17 H. BArRCzAK: Wybrane zagadnienia...
18 Zob. S. Sierrowsk1, D. MATELSKI: Dzieje archiwistyki polskiej. Wybor Zrddel.
Poznan 1988, s. 31—40.
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organizacje¢ i zadania archiwow, takie jak: administracja, stuzba
obywatelom oraz nauce, wykonywanie kwerend i poszukiwan ar-
chiwalnych. Przepisy wykonawcze, regulujace sprawy korzystania
z akt, zawieralo rozporzadzenie wydane 16 maja 1928 roku przez
Ministerstwo Wyznan Religijnych i O$wiecenia Publicznego®. Juz
w tym okresie zarysowal si¢ scentralizowany model organizacji
archiwéw. Mimo ze przepisy prawne byly jeszcze niepetne, sta-
ly si¢ podstawa dla dzialalno$ci archiwéw polskich na dlugie lata
i pozwolity stuzbie archiwalnej odbudowanego panstwa doj$¢ do
znacznych osiagni¢é. Budowa sieci archiwow panstwowych nasta-
pila w oparciu o juz istniejace archiwa. W dawnym Krolestwie Pol-
skim byly to archiwa warszawskie — Archiwum Gtéwne Akt Daw-
nych, Archiwum Akt Dawnych i Archiwum Skarbowe. Ponadto
dekret powotywal Archiwum Oswiecenia (Archiwum Ministerstwa
Wyznan Religijnych i Os$wiecenia Publicznego) oraz Archiwum
Wojskowe. Na pozostatych ziemiach odzyskanych réwniez przej-
mowano archiwa: Archiwum Panstwowe we Lwowie przekazano
w roku 1919 Wydziatowi Archiwum Krajowego Akt Grodzkich
i Ziemskich we Lwowie oraz Archiwum Krajowego Akt Grodzkich
i Ziemskich w Krakowie. W sktad nowo powstatej sieci archiwow
panstwowych wchodzily takze: Wydzial Archiwéw Panstwowych
(wczesniej Urzad Gltowny Archiwow Panstwowych bytej Dzielnicy
Pruskiej) oraz Rada Archiwalna z J6zefem Paczkowskim na czele.
W dniu 1 stycznia 1924 roku Ministerstwo Rolnictwa i Reform Rol-
nych przekazato panstwowej stuzbie archiwalnej dawne biezace ar-
chiwum bytej Komisji Generalnej w Bydgoszczy. Ponadto na obsza-
rze bytego Ksigstwa Polskiego istniaty archiwa w Lublinie, Ptocku,
Piotrkowie, Kaliszu, L.omzy, Radomiu i Suwatkach. Wedlug stanu
na dzien 1 kwietnia 1924 roku Wydzialowi Archiwow Panstwowych
podlegato 21 placowek archiwalnych.

Andrzej Tomczak wymienia kilka czynnikow, ktore wplynely na
ksztalt sieci archiwow panstwowych w Polsce w okresie miedzywo-
jennym. Podkres$la weczes$niejsze istnienie na ziemiach polskich archi-
wow historycznych oraz zwraca uwagg na fakt, ze wladze rosyjskie

" Metodyka pracy..., s. 242—243.
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ustepujace z Krolestwa w 1915 roku pozostawily duze archiwa bie-
zace w siedzibach urzedéw gubernialnych?.

Sie¢ archiwéw nie byta zgodna z nowym podziatem administra-
cyjnym panstwa i wiele miast wojewodzkich bylo pozbawionych
wilasnych archiwow panstwowych. Powstawaty rozne projekty or-
ganizacji archiwow panstwowych. Kazimierz Konarski i Wincen-
ty Lopacinski postulowali utworzenie w Warszawie jednego cen-
tralnego archiwum o nazwie Archiwum Gléowne Rzeczypospolitej
oraz archiwéw w miastach wojewddzkich. Inna propozycje¢ podat
Dyrektor Archiwum Gtownego Akt Dawnych — Jozef Siemienski,
ktory przekonywat, aby we wszystkich siedzibach wiadz admini-
stracyjnych drugiej instancji zorganizowa¢ archiwa zbierajace akta
najnowsze, stanowigce przedmiot zainteresowania urzedow i oby-
wateli — tylko w niewielkich miastach miatyby zosta¢ utworzone
archiwa dla dokumentacji starszej i akt interesujacych historykow.

Materiaty najstarsze miaty petni¢ cele czysto naukowe. Zaséb
archiwow stanowity akta przejete z archiwow historycznych po
zaborcach. W 1929 roku archiwa panstwowe w Polsce posiadaty
78 783 mb akt?'.

Waska specjalizacja archiwalna wymagata dobrze przeszkolonego
personelu — tak, aby zaséb archiwalny mogt by¢ odpowiednio przy-
gotowany i opracowany. Prawidlowa ewidencja zasobu zapewniala
pelne w nim rozeznanie i pozwalala podota¢ licznym kwerendom.
W tym czasie rozpoczg¢to organizowanie szkolen kadr archiwalnych
na kursach prowadzonych od 1925 roku przez Archiwum Akt Daw-
nych. Rozwo6j mysli archiwalnej postgpowal réwniez dzigki publika-
cjom i wydawnictwom o tematyce archiwalnej. Rozpoczg¢to wydawa-
nie czasopisma naukowego ,,Archeion”, ktorego pierwszy tom ukazat
si¢ w roku 1927 roku. Wydawano takze monografie o tematyce ar-
chiwalnej®.

Archiwa miejskie w okresie migdzywojennym otrzymaly nowy
system kancelaryjny — kancelari¢ zdecentralizowana, pracujaca

20 A. Tomczak: Zarys dziejow archiwow polskich. Cz. 2. Od wybuchu I Wojny
Swiatowej do roku 1978. Torun 1980.

2l Tbidem.

2 Wymienia je S. NAWROCKI, zob. Rozwdj polskiej mysli..., s. 16.
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w oparciu o wykaz akt. Wyksztalcily si¢ takze podstawowe zasady
archiwistyki polskiej, z zasada przynalezno$ci zespotowej na czele.
W 1929 roku ukazatl si¢ podrecznik Kazimierza Konarskiego Nowo-
Zytna archiwistyka polska i jej zadania®.

Z okresu migdzywojennego pochodzi bogaty dorobek metodyczny
archiwistyki polskiej. Wydziat Archiwow wydat m.in. regulamin Po-
rzqdkowanie archiwaliow bedqcych wiasnosciq panstwa polskiego,
ktory okreslil, ze podstawowa pomoca w archiwum sa: ,,inwentarz
generalny”, ,,inwentarze szczegdlowe”, indeksy i repertoria. W 1935
roku Ryszard Przelaskowski wydal Program prac wewnetrznych
w archiwach nowozZytnych** 1 jako ogdélne pomoce podstawowe w ar-
chiwum wymienit: kartotek¢ zespoldéw, inwentarz generalny archi-
wum, plan topograficznego rozmieszczenia archiwaliow (inwentarz
rozstawienniczy). Jako pomoce uzupelniajace uznat on ksigge nabyt-
kéw 1 ubytkow, ksiggi rewizji 1 scentrow. Zalecal takze sporzadzanie
w archiwum katalogdw tematycznych, skorowidzéw, inwentarzy
analitycznych (uwzgledniajacych zawarto$¢ jednostek aktowych
w sposob doktadniejszy). Najwazniejsza i podstawowa pomoca byt
inwentarz zespotu archiwalnego.

Powotana na mocy Dekretu o organizacji archiwow panstwowych
i opiece nad archiwaliami z dnia 7 lutego 1919 roku Rada Archi-
walna petnila funkcj¢ organu doradczego i opiniujacego normatywy
regulujace dziatalnos¢ archiwalng®. Rada zbierata si¢ w celu rozpa-
trywania spraw doraznych, takich jak: rewindykacja archiwaliow,
zabezpieczanie registratur po urzedach panstw zaborczych, zasady
organizacji sieci archiwalnej, wskazowki dotyczace urzadzenia archi-
wow, zasady korzystania z archiwdw przez urzedy, zasady porzadko-
wania archiwalidow, przepisy o biurowosci archiwéw i o obowiazkach
archiwistow, projekty wydawnicze.

3 K. Konarskr: Nowozytna archiwistyka polska i jej zadania. Warszawa
1929.

24 R. PRZELASKOWSKI: Program prac wewnetrznych w archiwach nowozytnych.
Warszawa 1935.

% Dz.Pr.P.P. 1919, nr 14, poz. 182; Pierwsze akty o organizacji polskich archi-
wow panstwowych i opiece nad archiwaliami z 31 lipca 1918 roku i 7 lutego 1919
roku. Oprac. M. Moras. ,,Archeion” 1968, T. 50, s. 27.
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Wazng inicjatywa bylo wprowadzenie w 1920 roku przepisow
w sprawie biurowosci ministerstw?®, ktore zawieraly zalecenie za-
braniajace przekazywania akt do zniszczenia bez uprzedniej zgody
zarzadu archiwow panstwowych.

W regulacjach prawnych nie pominigto takze spraw udostgpniania
archiwaliow. Wydziat Archiwow przyjat w 1919 roku regulamin o ty-
tule: Korzystanie z archiwaliow panstwowych przez urzedy panstwo-
we, samorzqdowe i instytucje uzytecznosci publicznej. Udostepnianie
archiwaliow nie byloby mozliwe gdyby nie szereg pomocy archiwal-
nych, ktére petnity funkcje ewidencyjne i informacyjne. Uzytkownicy
archiwow w tym czasie to przede wszystkim pracownicy nauki, admi-
nistracja panstwowa oraz inne grupy zainteresowane archiwaliami.

Wybuch wojny spowodowal, ze ziemie polskie zostaty zajete
przez okupanta i podzielone. Czg$¢ ziem wilaczono do Rzeszy, z czg-
$ci utworzono Generalne Gubernatorstwo. W Generalnej Guberni
archiwa podlegaly Zarzadowi Archiwéw w ramach Wydziatu Ad-
ministracji Wewngtrznej rzadu Guberni. Na obszarze wcielonym do
Rzeszy archiwa polskie weszty w sklad niemieckiej sieci archiwal-
nej. Zlikwidowane zostato archiwum w Plocku. Slask zostal wcielo-
ny do prowincji pruskiej i archiwum w Katowicach stalo si¢ oddzia-
lem Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, jednak w momencie
utworzenia odrebnej prowincji Gorny Slask (Ober-Schlesien) stato
si¢ samodzielnym Archiwum Panstwowym (Staatsarchiv), co nasta-
pilo 1 kwietnia 1941 roku.

Okres II wojny $wiatowe] przynidst niepowetowane straty nie tyl-
ko dla archiwow, ale dla catej kultury narodu. Obok strat w zasobach
archiwalnych narastala w owym czasie dokumentacja wytworzona
przez okupanta. Polityka zmierzajaca do likwidacji lub ograniczenia
samorzadu, szkolnictwa 1 wszelkiej dziatalno$ci spotecznej spowodo-
wata dalszy naplyw akt do archiwéw. Zaséb jest swiadectwem dzia-
tan prowadzonych przez wtadze niemieckie. Dokumentacja zrodtowa
powstata podczas wojny stanowi potwierdzenie okrucienstwa, zbrod-
ni dokonanych na narodzie polskim.

26 Rozporzadzenie Rady Ministrow z 28 pazdziernika 1920 r. w sprawie biuro-
wosci Ministerstw (M.P. 1920, nr 251).
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W wyniku zniszczen wojennych spalone zostaty doszczetnie
Archiwum Os$wiecenia i Archiwum Skarbowe, prawie catkowicie
zniszczono Archiwum Akt Dawnych i Archiwum Gtowne w War-
szawie. Jesli chodzi o archiwa miejskie (biezace), istniejace w latach
1939—1945, to zaséb tych archiwoéw wszedt w roku 1945 do zasobu
archiwow panstwowych. Najwigksze straty poniosto Archiwum Akt
Nowych w wyniku pozaru w dniu 3 listopada 1944 roku. Czgs¢ za-
sobu polskich archiwéw zostala wywieziona w roku 1939 za zachod-
nig granicg i tam byla przechowywana.

Po II wojnie $wiatowej zaistniata tendencja do masowej produkcji
akt, co wiazalo si¢ z gwaltownym wzrostem biurokracji na catym
$wiecie. Rozw¢j techniki umozliwil tworzenie nowych postaci ma-
teriatbw archiwalnych oraz stosowanie nowych rozwiazan w zakre-
sie przechowywania i opracowywania. Zadania archiwow pozostaty
zwiazane zard6wno z nauka (gléwnie historyczna), jak i z biezaca ad-
ministracja panstwowa. Na uwage zastuguje fakt, ze poszukiwania
archiwalne znacznie si¢ wzmogly ze wzgledu na nowe tematy ba-
dawcze, a takze potrzebe odnalezienia zaswiadczen, swiadectw 1 do-
wodow z czasow okupacji*’. Wydano réwniez instrukcjg o jednolitym
sposobie prowadzenia pomocy ewidencyjnych w pracowniach nauko-
wych (1953), a takze Zarzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z 22 mar-
ca 1957 r. w sprawie korzystania z materialdéw archiwalnych.

Powojenne przemiany polityczno-spoteczne, takie jak upanstwo-
wienie przemystu i wielkiej wlasnosci ziemskiej, wpltyngty na pilng
potrzebg zabezpieczenia (a pdzniej opracowania) wielkich ilosci akt
dotychczas malo znanych archiwom panstwowym. Rownoczes$nie
trwaly prace rewindykacyjne i odbudowa zasobu poszczegdlnych
archiwéw?8. Podstawy prawne dla dziatalnosci archiwow zostaty za-
warte w Dekrecie z dnia 29 marca 1951 r. o archiwach panstwowych
(Dz.U. 1951, nr 19, poz. 149). Na mocy dekretu utworzona zostala

27 Regulacje w tym zakresie przyniosto Zarzadzenie Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 20 maja 1952 r. w sprawie udostgpniania akt. Zob.
Zbior przepisow archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych w latach 1952—2000. Oprac. M. TARakaNowskA, E. Rosowska. War-
szawa 2001, s. 56.

8 A. ToMczAK: Zarys dziejow...
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Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych, ktora nadzorowata siec
archiwoéw panstwowych obejmujaca trzy rodzaje archiwow: central-
ne, wojewddzkie i powiatowe. Wprowadzono takze pojgcie panstwo-
wego zasobu archiwalnego — do zasobu wchodzi¢ mialy materiaty
archiwalne posiadajace ,,historyczne znaczenie polityczne, spoteczne,
gospodarcze i naukowe”?. Sie¢ archiwdéw panstwowych*® tworzono
nastgpujaco: powotano trzy archiwa centrale, tj. Archiwum Glowne
Akt Dawnych, Archiwum Akt Nowych i Archiwum Dokumentacji
Mechanicznej; w kazdym wojewddztwie powstato archiwum woje-
wodzkie oraz podleglte mu oddziaty, a takze archiwa powiatowe.

Dopiero nowy podzial administracyjny kraju wprowadzony przez
ustawe z dnia 28 maja 1975 roku sprawil, ze zlikwidowane zosta-
ty archiwa powiatowe®. Informacja archiwalna zyskata na znacze-
niu, przez co wprowadzano coraz doskonalsze metody opracowania
zasobu w archiwach. W latach pigc¢dziesiatych XX wieku Naczelna
Dyrekcja Archiwéw Panstwowych ustanowita ujednolicone zasady
opisu. Podstawowym wykazem zasobu stata si¢ kartoteka zespo-
16w, do ktorej sporzadzano spis zespotéw. Rozpoczgto wydawanie
»Archiwalnego Biuletynu Informacyjnego”, w ktorym publikowano
informacje o zasobie poszczego6lnych archiwow wojewddzkich i pod-
legtych im jednostek. Archiwa panstwowe wydawaly takze przewod-
niki po zasobach archiwalnych. Zasob udostepniano na szeroka ska-
le w sposob bezposredni, tj. na miejscu w pracowniach naukowych
oraz korespondencyjnie, udzielajac informacji w formie pisemne;.
Pierwsza forma zorganizowanej informacji archiwalnej — odpowia-
dajacej rosnacym potrzebom badawczym — bylo wykonywanie tzw.
kwerend tematycznych. Wyniki kwerend i opracowan analitycznych
rozsylano do potencjalnych uzytkownikow.

2 Okreslenie ,,panstwowy zasob archiwalny” zostalo rozwinigte w Rozporza-
dzeniu Rady Ministréw z dnia 26 kwietnia 1952 r. w sprawie panstwowego zasobu
archiwalnego (Dz.U. 1952, nr 24, poz. 165).

30 Zasady organizacji sieci okre$lalo Zarzadzenie nr 9 Prezesa Rady Ministréw
z dnia 14 stycznia 1952 r. w sprawie sieci archiwalnej (M.P. 1952, nr 9, s. 87).

31 Powiaty zostaly zniesione przez Ustawg z dnia 28 maja 1975 r. o dwustop-
niowym podziale administracyjnym Panstwa oraz o zmianie ustawy o radach na-
rodowych (Dz.U. 1975, nr 16, poz. 91).
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W procesie informacyjnym waznym czynnikiem stawaty si¢ ar-
chiwa urzedow 1 instytucji. Okres powojenny charakteryzowat si¢
dominacja sektora panstwowego we wszystkich dziedzinach zycia
spotecznego. Instytucje prowadzace réznego typu dziatalnos¢ po-
siadaty archiwa biezace i przechowywaty akta czasowo, a nastgpnie
przekazywaly je na wieczyste przechowywanie do archiwéw pan-
stwowych. W szerszym zakresie archiwa ingerowaly w biurowos$¢
urzedow oraz obejmowaty nadzor nad narastajacym zasobem archi-
walnym, co skutkowalo coraz lepszym przygotowywaniem doku-
mentacji do przejgcia przez archiwa panstwowe.

1.2. Powstanie i rozw6j systemu informacji archiwalnej
do roku 1989

Doskonalenie dziatalnosci informacyjnej archiwéw doprowa-
dzitlo do powstania systemu informacji archiwalnej. Podwaliny pod
utworzenie tego systemu data przede wszystkim uksztattowana sie¢
archiwalna, czyli rozmieszczone na terytorium Polski placowki ar-
chiwalne. Stosowano réwniez pewne osiagnigcia teorii informacji
naukowej, gdyz archiwa weszty do panstwowej sieci o$rodkéw in-
formacji. Dzialalno$¢ archiwow miata charakter wysoce sformali-
zowany 1 sterowany centralnie. W praktyce stopien wykorzystania
przez archiwa narzedzi i metod informacji naukowej wykazywat
rozne natgzenie w zalezno$ci od srodkéw finansowych oraz zaplecza
organizacyjno-technicznego. Mozna przyjaé, ze rozw0j informacji
wyznacza polityka informacyjna danego kraju®’. W tym kontekscie
trzeba postrzega¢ rozwdj narzedzi informacyjnych w archiwistyce,

32 Polityke informacyjna definiuje si¢ jako roznego rodzaju strategie i progra-
my na rzecz rozwoju i wykorzystania informacyjnych zasobow, systemow i stuzb.
Polityka ta jest uzalezniona od czynnikéw geopolitycznych, ekonomicznych i og6l-
norozwojowych danego kraju oraz postgpu technicznego w dziedzinie informacji.
Zob. H. Dryzek: Polityka informacyjna. W: Informacja naukowa w Polsce. Red.
E. SciBor. Olsztyn 1998, s. 221—235.
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uwarunkowany postepujaca technologia informacyjna. Warto przyj-
rze¢ sig, jak rozwijaty si¢ zalezno$ci migdzy informacja naukowa
a archiwistyka na przestrzeni ostatnich lat. Szybki wzrost znaczenia
i ilo$ci informacji wptynat na dzialalno$¢ informacyjna archiwow.

W Polsce koordynacja dziatan w zakresie organizacji informacji
naukowej oraz rozwdj prac badawczych, w tym nad jezykami in-
formacyjnymi, mialy swdj poczatek pod koniec lat sze$¢dziesiatych.
W tym czasie powstala koncepcja utworzenia centralnego osrodka
informacji naukowo-technicznej i ekonomicznej, opartego na zbio-
rze tradycyjnych kart dokumentacyjnych (koncepcja CIINTE). Za-
stosowanie metod informacji naukowo-technicznej i ekonomicznej
w archiwach wynikalo z prowadzonej w latach siedemdziesiatych
XX wieku polityki panstwa. Przyjeto wtedy Uchwatg nr 35 Rady
Ministréw z dnia 12 lutego 1971 r. w sprawie rozwoju informacji
naukowej, technicznej i ekonomicznej (M.P. 1971, nr 14, poz. 104),
jak rowniez Uchwale nr 36 Rady Ministréw z dnia 12 lutego 1971 r.
w sprawie zmian zakresu dziatania i nazwy oraz podziatu Centralne-
go Instytutu Informacji Naukowo-Technicznej i Ekonomicznej (M.P.
1971, nr 14, poz. 105). Uchwaty te byly podstawa budowania polskiej
shuzby informacyjnej i powotania Centrum Informacji Naukowe;,
Technicznej i Ekonomicznej (CINTE), jako organizacji o charakte-
rze administracyjnym, wraz z podleglym mu Instytutem Informacji
Naukowej, Technicznej i Ekonomicznej (IINTE), jako organizacji
o charakterze naukowo-badawczym. Takie uregulowanie dzialal-
no$ci informacyjnej w kraju miato na celu $cislejsze jej powiazanie
z biezacymi i perspektywicznymi zadaniami gospodarki narodowe;j,
dostosowanie zakresu, form i metod jej dziatania do zréznicowanych
potrzeb okreslonych grup uzytkownikow oraz tworzenie informacji
o0 wysokim stopniu przetworzenia.

W sierpniu 1970 roku Naczelna Dyrekcja Archiwoéw Panstwowych
powolata zesp6t naukowo-badawczy pod nazwa Informatyka i archi-
wa. Przez wykorzystanie techniki komputerowej starano si¢ udosko-
nali¢ system informacji archiwalnej w celu zapewnienia szybkiego,
sprawnego i wszechstronnego wyszukiwania informacji na zadanie
uzytkownikéw. Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych powota-
ta w dniu 1 lutego 1973 roku Osrodek Informacji Archiwalnej (OIA),
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jako integralna cze$¢ ogdlnopanstwowego systemu informacyjnego’.
Zadaniem Osrodka Informacji Archiwalnej bylo stworzenie nowo-
czesnego systemu informacji archiwalnej. Istotna rola przypadia OIA
w nastepnych latach w zwiazku z budowa SINTO?*. Tak utworzony,
scentralizowany system informacji archiwalnej sprawdzit si¢ na tyle,
ze nie zrezygnowano z niego nawet po likwidacji CINTE.

W 1973 roku Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych wy-
dal wytyczne w sprawie opracowywania kart dokumentacyjnych.
Okreslono w nich, dla ktorych materiatow archiwalnych, a w szcze-
g6lnosci, dla jakiej tematyki, maja by¢ opracowywane karty do-
kumentacyjne. Wedtug wytycznych karty sporzadzano w dwodch
egzemplarzach, z ktérych jeden nalezato przesta¢ do Naczelnej Dy-
rekcji Archiwow Panstwowych?®’. Zagadnienia objgte obowiazkiem
sporzadzania kart odnosity si¢ do problematyki zwiazanej z dzia-
tami gospodarki narodowej. W tym czasie rOwniez zostato wydane
Zarzadzenie nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwoéw Panstwowych
z dnia 26 stycznia 1974 r. w sprawie sporzadzania indeksow do in-
wentarzy archiwalnych®. Jak juz wspomniano wczesniej, taka me-
todyka opracowania niezmiennie obowiazuje w systemie informacji
archiwalnej, pomimo rezygnacji z kart dokumentacyjnych w latach
dziewigcdziesiatych.

Opracowany w 1974 roku projekt budowy krajowego Systemu
Informacji Naukowo-Technicznej i Organizacyjnej SINTO* opierat
si¢ na funkcjonalnym powiazaniu archiwéw, bibliotek oraz osrod-

3 A. KIELBICKA: Archiwa panstwowe i informacja naukowa. ,,Aktualne Proble-
my Informacji i Dokumentacji” 1976, R. 21, nr 5, s. 8—11.

3 W 1985 roku, na mocy Zarzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzsze-
go, OIA zostal zastapiony przez Centralny Os$rodek Informacji Archiwalnej przy
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych. Zob. A. Laszuk, A. Makowka: Cen-
tralny Osrodek Informacji Archiwalnej. ,,Praktyka i Teoria Informacji Naukowej
i Technicznej” 2002, nr 1, s. 50—51.

35 Zbior przepisow archiwalnych..., s. 398—400.

3¢ Ibidem, s. 400—410.

37 Koncepcja i program realizacji Panistwowego Systemu Informacji Naukowej,
Technicznej i Organizacyjnej SINTO. Warszawa 1973; J.L. KuLikowskI: Zarys kon-
cepcji systemu informacji naukowej, technicznej i organizacyjnej SINTO. Warsza-
wa 1976.



Powstanie i rozw0j systemu informacji archiwalne;j. .. 31

kow informacji naukowo-technicznej i ekonomicznej z zachowaniem
ich organizacyjnej odrgbnosci, zaktadat ich stopniowa moderniza-
cje, w tym takze komputeryzacje®®. Centralizacja wszystkich galezi
gospodarki narodowej spowodowala taczenie placowek naukowo-
-informacyjnych w jeden system. Zadania archiwoéw obejmowaty
organizacj¢ Podsystemu Informacji Archiwalnej, na ktory sktadaty
si¢ materiaty archiwalne zgromadzone, opracowane i udostgpniane
w sieci archiwow panstwowych, a takze udzial archiwéw w bada-
niach nad sktadowaniem dokumentéw zrédlowych, nad problemami
czasu trwania przypisywanej im wartosci, jej utraty oraz odzyskiwa-
nia — rewaloryzacji zrodet*.

W omawianym okresie rozpoczety si¢ Sciste i skoordynowane
badania nad zagadnieniami informacji archiwalnej w Polsce. Postu-
lowano potrzebe unifikacji dokumentéw juz na etapie ich tworzenia
(na tzw. ,,przedpolu archiwalnym”) tak, aby byly przystosowane do
szybkiego ich przetwarzania, co przynioslo wymierne korzysci dla
catego systemu informacji archiwalnej. Jednoczesnie podjgto kroki
w celu zbudowania spojnego Systemu Informacji Archiwalnej, zdol-
nego do efektywnej wspotpracy z SINTO oraz jego podsystemami,
na wszystkich etapach dziatalnosci informacyjnej. Archiwa podkres-
laly takze swoja wyjatkowos$¢ wyptywajaca z charakteru gromadzo-
nych zrédet, jak tez z dtugoletniej praktyki i wiasnych, sprawdzo-
nych form dziatalnos$ci informacyjnej*.

Informacja archiwalna w SINTO miata umozliwia¢ prowadze-
nie badan nad mechanizmami podejmowania decyzji i kontroli ich

¥ Wigcej na temat roli i zadan archiwéw w SINTO pisat Henryk BARrczak,
zob. Rola i zadania panstwowej stuzby archiwalnej w SINTO. ,,Aktualne Problemy
Informacji i Dokumentacji” 1978, s. 6—8. Wskazywal on na sposoby uporzadko-
wania archiwoéw wedtug struktury organizacyjnej instytucji — uklad ten uznat za
mniej dogodny pod wzgledem wyszukiwania informacji dotyczacych okreslonych
zagadnien. Zakres materiatow archiwalnych jest szeroki i obejmuje caloksztatt
zycia panstwa i spoleczenstwa, ukazuje to zarazem szeroki zakres potencjalnych
uzytkownikow informacji archiwalne;j.

¥ Z. KoLankowski: Archiwa wobec SINTO. ,,Aktualne Problemy Informacji
i Dokumentacji” 1978, nr 3, s. 10—12.

40 Duzy nacisk ktadl na ten problem w swoich tekstach Henryk Barczak, zob.
Rola i zadania panstwowej stuzby archiwalnej...
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wykonywania w réznych okresach historycznych, jak réwniez wy-
korzystywania pojedynczych informacji utrwalonych w materiatach
archiwalnych dla celéw poznawczych badz praktycznych*. Zadania
archiwow w obrgbie SINTO budzily tez pewne niepokoje wsrod ar-
chiwistow. Poniewaz Podsystem Informacji Archiwalnej ograniczat
si¢ do panstwowej stuzby archiwalnej, zrezygnowano w nim z ol-
brzymiego potencjatu informacyjnego archiwow o statym zasobie,
dzialajacych poza siecig 6wczesnej panstwowej stuzby archiwalne;.
Archiwa te wchodzily przez ich macierzyste instytucje do réznych
podsysteméw specjalistycznych i1 dziedzinowo-branzowych, co pod-
wazato zasadg spojnosci systemu*. W pdzniejszych latach miato to
znaczenie dla tworzenia panstwowej sieci archiwalnej, gdyz tylko
w tej sieci prowadzone byly nadal prace na rzecz systemu informacji
archiwalnej (komputeryzacja, bazy danych, format opisu itd.).

Dla podniesienia poziomu obstugi uzytkownikéw archiwoéw Na-
czelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych wydat Pismo Okolne
nr 13 z dnia 15 grudnia 1976 r. w sprawie zakresu dziatania i obowiaz-
kéw pracownikéw informacji archiwalnej w archiwach. Zadaniem
pracownikow bylo prowadzenie aktywnej informacji o zasobie dane-
go archiwum przez zastosowanie formy tradycyjnej, kiedy uzytkow-
nik sam wyszukuje potrzebne mu archiwalia, korzystanie z réznego
rodzaju pomocy informacyjnych wyzszego rzedu, opracowywanych
w uktadzie rzeczowym (np. indeksow, inwentarzy tematycznych, kart
informacyjnych), ktére wskazuja umiejscowienie dokumentu w zbio-
rze i tym samym skracaja czas dostepu do poszukiwanej informacji,
oraz positkowanie si¢ informacja analityczno-syntetyczna opracowa-
na na podstawie wielu materiatéw archiwalnych.

Ponadto pracownicy informacji archiwalnej zostali zobowigzani
do wspoltpracy z siecia informacji naukowo-technicznej i ekonomicz-
nej oraz sporzadzania kart dokumentacyjnych i innych prac zwiaza-
nych z dziatalnoscig informacyjna oraz ewidencja archiwalna.

Projekt SINTO zostal zatwierdzony przez Komitet Informatyki
w marcu 1978 roku. Archiwa witaczono do ogolnokrajowego syste-

4 Ibidem.
4 7. KOLANKOWSKI: Archiwa wobec SINTO. ..
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mu informacji naukowo-technicznej i ekonomicznej obejmujacego
dotad biblioteki, muzea i inne osrodki informacji. System Informa-
cji Archiwalnej byl jednym z systemow specjalistycznych w SIN-
TO, ktoére zostaty wyodrebnione ze wzgledu na zrédta informacji
grupowane wedtug systematyki problemowej*.

Organizacja SINTO w drugiej potowie lat siedemdziesiatych
i osiemdziesiatych XX wieku ograniczyla si¢ jednak do prac stu-
dialnych i wycinkowej komputeryzacji kilku wazniejszych bibliotek
naukowych oraz centralnych o$rodkéw informacji. Sytuacja gospo-
darcza nie pozwalala na stworzenie jednolitego, ogoélnokrajowego
systemu informacji. Przed rokiem 1989 w gospodarce nakazowo-
-rozdzielczej informacja, podobnie jak inne dziedziny zycia, byla
podporzadkowana gospodarce planowej i zaktadano produkowanie
pewnych typéw informacji, odgérnie ustalano odpowiednie formy
zrodet 1 nosnikow, formy wydawnicze, a nawet systemy ich obiegu.

Cele SINTO skupiaty si¢ na biezacych potrzebach gospodarki na-
rodowej i tak tez byly uzasadniane wszelkie dziatania informacyjne
archiwow w tym okresie. Dokumentacja gospodarcza uznawana byta
za wazne zrodlo informacji, dostrzegano takze koniecznos¢ wspot-
pracy archiwistow z praktykami i pracownikami naukowymi z réz-
nych dziedzin gospodarki*.

8 System informacji naukowej, technicznej i organizacyjnej SINTO: projekt
0golny. Centrum Informacji Naukowej, Technicznej i Ekonomicznej. Warszawa
1977, s. 26.

# W 1978 roku w Katowicach zorganizowana zostata przez Zaktad Naukowo-
-Badawczy Archiwistyki Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych i Wojewodz-
kiego Archiwum Panstwowego w Katowicach konferencja, ktora byta poswigcona
problematyce wykorzystania zrodet archiwalnych dla potrzeb gospodarki. Podkres-
lano, ze zasoby archiwalne przechowywane w archiwach panstwowych ukazuja
dziatalnos$¢ naczelnych i terenowych organéw wiladzy i administracji panstwowej,
sadow 1 prokuratury, przedsigbiorstw panstwowych, spoltecznych, instytucji spo-
tecznych, naukowych i innych, w dziedzinach zycia politycznego, gospodarczego,
kulturalnego, o§wiaty i nauki, zdrowia i urzadzen socjalnych, poczawszy od XII
wieku az do czasow wspotczesnych. Zob. T. WALICHNOWSKI: Znaczenie archiwow
dla potrzeb gospodarki narodowej. W: Archiwa w stuzbie gospodarki narodowej:
1I Krajowa Konferencja Pracownikow Naukowo-Badawczych Archiwow Panstwo-
wych. Katowice, 17 IV 1978. Red. T. WaLicuNowskl. Warszawa 1979, s. 5—19. Ar-
chiwa prowadzily swoja dziatalno$¢ informacyjna przez rozpoznawanie potrzeb

3 System...
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1.3. Informacja archiwalna po roku 1989

Rok 1989 stanowil przelom dla catej gospodarki panstwa. Obrady
Okragtego Stotu doprowadzity do historycznych przemian ustrojo-
wych. Rozpoczeto budowe gospodarki rynkowej, w ktorej informacja
naukowa zaczeta funkcjonowa¢ wedhug odmiennych zasad, pozosta-
wiona wolnej grze sit rynkowych. Panstwo przestato ingerowaé we
wszystkie sfery zycia publicznego, otworzyly si¢ nowe mozliwosci
aktywnosci 1 §wiadczenia ustug, w tym takze ushug informacyjnych,
jak réwniez dziatania w kierunku tworzenia struktury spoteczenstwa
informacyjnego. Nalezy podkresli¢, ze informacja stata si¢ cennym
czynnikiem i gwarantem rozwoju. Warto przytoczy¢ w tym miejscu
teorig, wedtug ktorej: ,,Informacja, jako realny czynnik postgpu tech-
nicznego i jako zasadniczy bodziec tworczosci innowacyjnej, winna
by¢ traktowana jako produkt materialny, towar, ktory podlega rowniez
podstawowym prawom ekonomicznym. Odpowiada przeciez wszyst-
kim definicjom towaru — jest wytworem pracy ludzkiej, na jej wy-
tworzenie potrzeba naktadéw, a ponadto ma konkretng wartos¢ uzyt-
kowa — zdolnos¢ do zaspokajania okreslonych potrzeb ludzkich™,

Wielu badaczy twierdzilo, ze wiedza i informacja stanowig strate-
giczny czynnik rozwoju spolecznego i gospodarczego kazdego pan-
stwa*®. Warto zauwazy¢, ze informacja naukowa jest towarem, ale

potencjalnych odbiorcéw oraz gromadzenie i udostgpnianie informacji o materia-
fach archiwalnych do wybranych tematéw dla gospodarki narodowej, takich jak:
rolnictwo, gospodarka wodna, gospodarka komunalna, ochrona zabytkow, budowa
kolei i drog ladowych, regulacja rzek, gérnictwo i poszukiwania geologiczne, me-
teorologia i ochrona $rodowiska naturalnego.

4 A. Gorskl: Informacja naukowa na tle przeobrazen procesow komunikacji
spolecznej i jako wyzwanie gospodarki rynkowej. Szczecin 1997, s. 64—065.

4 A. GroMEK: Informacja naukowa jako element polityki naukowo-technicznej
(informacja naukowa w PAN). W: I Krajowe Forum Informacji Naukowej i Tech-
nicznej: Jastrzebie Zdroj 19—21 XI 1991 r. Red. A. ByLicki et al. Warszawa 1993,
s. 25—34. Pomimo wielu glosow wskazujacych na rolg panstwa w ksztatltowaniu
polityki naukowej i technicznej w warunkach polskich, nie doszto jednak do utwo-
rzenia cato$ciowego systemu informacji naukowej. Dziatania te prowadzone byly
w sposob nieskoordynowany. Nalezy jednak zgodzi¢ si¢ z pogladem, ze w krajach
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o specyficznych wlasno$ciach. Jest ona wytworem duchowej i inte-
lektualnej dziatalnosci cztowieka, stanowi dorobek kultury naukowej
i technicznej spoteczenstwa. Informacja naukowa rdézni si¢ od pozo-
statej informacji rynkowej czy od towaru rynkowego tym, ze koszty
jej wytworzenia i przekazu nie przynosza natychmiastowych zyskow,
lecz sa dtugofalowa inwestycja na przyszto$¢. Ponadto dorobek nauko-
wy jest warto$cia duchowa i materialna. Jego rejestracja, opracowanie
i konserwacja oraz upowszechnianie naleza do jednych z podstawo-
wych obowiazkow panstwa. Rzad powinien je wypetnia¢ w ramach
kreowanej przez siebie polityki naukowej i naukowo-technicznej*.
Po 1989 roku krajowy system informacyjny SINTO stracit ko-
ordynatora oraz zrodta finansowania. Rozwiazane zostato CINTE,
osrodek odpowiedzialny statutowo za koordynacje rozwoju infor-
macji naukowej, technicznej i ekonomicznej w Polsce. Liczba za-
ktadowych i migdzyzaktadowych osrodkéw informacji drastycznie
zmalata. Na poczatku lat dziewigédziesiatych ubieglego stulecia
nastapit okres kryzysu zwigzanego z ogdlna sytuacja ekonomiczng
kraju, charakteryzujaca si¢ m.in. likwidacja wielu bibliotek i o$rod-
kéw informacji naukowo-technicznej i ekonomicznej. Komitet Ba-
dan Naukowych podejmowat starania koordynacji dziatalnos$ci in-
formacyjnej w kraju, jednak proby te ograniczone byly gtéwnie do

wysoko rozwinigtych panstwo odgrywa zasadnicza rolg w sterowaniu i wspoma-
ganiu badan naukowych i rozwoju nowoczesnych technologii. Rzady tych krajow
ksztattuja dtugofalowa polityke naukowa i tworza niezbedne warunki organizacyj-
ne i materialno-finansowe dla realizacji wynikajacych z tej polityki zadan. Jednym
z takich zadan jest zorganizowanie sprawnie funkcjonujacego systemu informacji
naukowej i technicznej. Nie sprawdzity si¢ przewidywania poddania catosci dzia-
talnos$ci informacyjnej w kraju wylacznie wptywom wolnego rynku. Mimo prze-
mian gospodarczych po roku 1989 nie jest to mozliwe, gdyz rynek dziata na zasa-
dzie zysku, jako jedynego czynnika gwarantujacego prawidtowe funkcjonowanie
i rozwoj tej dziatalnosci. Nie ma réwniez mozliwosci centralnego zarzadzania ca-
loscia informacji naukowej oraz finansowania catej stuzby informacyjnej wtacznie
z informacja archiwalna.

47 M. SurDpYK: Problemy rozwoju informacji naukowej i technicznej w kraju.
W: II Krajowe Forum Informacji Naukowej i Technicznej, Jastrzebie Zdroj 14—16
wrzesnia 1993: materialy konferencyjne. Red. A. CzumAKk-BIENIECKA. Warszawa
1993, s. 3—7.

3
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akademickich bibliotek naukowych. Polegaly na dofinansowaniu ze
srodkow budzetowych zakupow literatury naukowej, bibliograficz-
nych baz danych oraz komputeryzacji i faczenia w sie¢ komputerowa
NASK (Naukowa i Akademicka Sie¢ Komputerowa).

W 1990 roku powstal Osrodek Przetwarzania Informacji (OPI),
bedacy jednostka badawczo-rozwojowa nadzorowana przez KBN*,
Statutowe zadania os$rodka koncentrowaly si¢ wokot opracowania
i upowszechniania informacji naukowej o stanie nauki polskiej oraz
wynikach badan naukowych w kraju i za granica. OPI zajg¢to sig gro-
madzeniem zbiorow danych, wykorzystywanych do kreowania poli-
tyki naukowej i innowacyjnej panstwa oraz do sporzadzania analiz
1 statystyk. Realizowane w OPI prace wiazaty si¢ z dostosowaniem
norm obowiazujacych w kraju w zakresie informacji naukowej do
norm i standardéw Unii Europejskie;.

Nalezy pamigtac, ze w potowie lat dziewigédziesiatych Komitet
Badan Naukowych przyjal Tezy polityki panstwa w zakresie informa-
cji naukowej i technicznej®. Zespot ds. Krajowej Polityki w Zakresie
Informacji Naukowej opracowal projekty Programu Rozwoju Infor-
macji Naukowej i Technicznej w Polsce® oraz Ustawy o publicznie
dostepnych zasobach informacji naukowo-technicznej i o dziatalno-
$ci informacyjnej’'.

Dziatalnos$¢ informacyjna w duzym stopniu zaczgta by¢ zalezna
od ustug telekomunikacyjnych oraz stosowanych i stale udoskonala-
nych metod i narzgdzi informacyjnych. Dzigki podtaczeniu do sieci

48 Zarzadzenie nr 12 Ministra-Kierownika Urzedu Postepu Naukowo-Tech-
nicznego i Wdrozen z dnia 13 grudnia 1990 r. w sprawie utworzenia jednostki
badawczo-rozwojowej pod nazwa OS$rodek Przetwarzania Informacji (Dz.Urz.
Urzedu Postgpu Naukowo-Technicznego i Wdrozen, nr 4, poz. 13).

¥ Tezy polityki panstwowej w dziedzinie informacji naukowej. ,,Bibliotekarz”
1994, nr 11—12.

50 Zespdl KBN ds. Krajowej Polityki w Zakresie Informacji Naukowej: Pro-
gram rozwoju informacji naukowej i technicznej w Polsce (projekt). ,,Praktyka
i Teoria Informacji Naukowej i Technicznej” 1997, nr 1—2, s. 5—15.

St J.L. KuLikowskl: Wprowadzenie do projektow aktow prawnych dotyczqcych
informacji naukowej w Polsce. ,,Praktyka i Teoria Informacji Naukowej i Technicz-
nej” 1997, nr 1—2, s. 4—S5.
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Internet w 1991 roku’ pojawity sie nowe mozliwos$ci w zakresie udo-
stgpniania informacji — takze archiwa rozpoczgty $wiadczenie no-
wej jakos$ci ustug. Podstawowe ustugi internetowe utatwily obstuge,
prezentacje tekstu i grafiki w atrakcyjny dla uzytkownika sposob,
jak tez przeszukiwanie wielu baz danych — dostegp do informacji stat
si¢ znacznie szybszy i tanszy. Internet jako nowe zrodto informacji
naukowej wplynat na rozwdj archiwéw w Polsce i na §wiecie.

Wspomniane wyzej Tezy polityki panstwowej w dziedzinie in-
formacji naukowej zostaly opracowane w roku 1994 przez Zespot
ds. Opracowania Zalozen Polityki Panstwa w Dziedzinie Informacji
Naukowej, ktoremu przewodniczyt Juliusz Lech Kulikowski. Zespot
dziatal w strukturach Komitetu Badan Naukowych. Dokument ten
wyznaczyt wazne kierunki rozwoju informacji naukowej. W pierw-
szym punkcie o§wiadczono:

Polityka panstwa w dziedzinie informacji naukowej opiera si¢ na
zalozeniu, [...] ze poziom rozwoju spotecznego i gospodarczego
jest w takim samym stopniu zalezny od stanu posiadania dobr ma-
terialnych, jak i od dostepnosci zasobdéw informacji obejmujacej
wiedze naukowa, osiagnigcia kulturalne, spoteczne i gospodarcze,
stan dobr materialnych i dos$wiadczenia zdobywane w wyniku
dziatalnosci ludzkiej we wszystkich jej postaciach [...]%.

Zgodnie z tymi zatozeniami nalezalo rozwija¢ dzialalnos¢ w za-
kresie informacji naukowej przez utatwianie dostepu do dokumentow
zrodtowych — tworzenie i rozpowszechnianie dokumentéw pochod-
nych. Poddajac si¢ tendencjom $wiatowym w informacji naukowe;j,
rozpoczeto zastepowanie tradycyjnych form drukowanych dokumen-
tow formami nowoczesnymi. Zwrocono takze uwage na konieczno$¢
stosowania nowoczesnych $rodkéw i technik (reprograficznych, in-
formatycznych, telekomunikacyjnych itp.), wysokich kwalifikacji

2 17 sierpnia 1991 roku Rafal Pietrak, fizyk z Uniwersytetu Warszawskiego,
nawiazat taczno§¢ w oparciu o protokot IP z Janem Sorensenem z Uniwersytetu
w Kopenhadze. Moment ten jest uwazany za symboliczna datg narodzin polskiego
Internetu.

3 Tezy polityki panstwowej...
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zawodowych personelu oraz potrzebg tworzenia dla dziatalno$ci in-
formacyjnej odpowiednich podstaw prawnych i warunkoéw organiza-
cyjnych.

Kolejna teza wskazywata na zadania panstwa zwiazane z zapew-
nieniem $rodkow niezbednych dla gromadzenia zasobdéw informa-
cyjnych waznych dla kultury i gospodarki. Teza trzecia dotyczy-
fa polityki panstwa w zakresie rozwoju systemow informacji oraz
wspoétpracy miedzynarodowej, ktéra ma na celu wymiang informacji
i ustug informacyjnych:

Panstwo powinno w szczegdlnosci zapewniaé pomoc W rozwo-
ju regionalnych i krajowych sieci komputerowych obstugujacych
sferg informacji naukowej i mozliwo$¢ ich potaczenia z sieciami
o zasi¢ggu migdzynarodowym, a takze — pomoc w tworzeniu
bazy normatywno-jgzykowej, programowej itp. dla potrzeb syste-
moéw informacyjnych, zgodnej ze standardami i zaleceniami mig-
dzynarodowymi [...J*.

W tezie piatej wskazano, ze polityka informacyjna panstwa powin-
na stwarza¢ warunki dla rozwoju nowych technologii informacyjno-
-komunikacyjnych, np. przez ich staly monitoring, promowanie
najlepszych rozwiazan w dziedzinie ustug, produktow i metod zarza-
dzania w sieci archiwow, bibliotek 1 osrodkéw informacji naukowe;.

W tezie szostej, w odniesieniu do obstugi uzytkownikow informa-
cji, przyjeto, ze shuzby informacji naukowej maja obowiazek zaspoka-
jania potrzeb informacyjnych mozliwie najszerszych kategorii odbior-
cow informacji, reprezentujacych sferg nauki, szkolnictwa, gospodarki,
administracji panstwowej i terenowej, kultury i Zycia spotecznego.

W dokumencie zwrocono uwage na wazng role organow pan-
stwowych odpowiedzialnych za realizacj¢ polityki informacyjnej
w zakresie tworzenia i aktualizacji przepisow okreslajacych prawa
1 obowiazki podmiotéw wystepujacych w roli twércéw informaciji,
jej odbiorcow i podmiotéw $wiadczacych ustugi informacyjne, oraz
na zadania panstwa w zakresie nadzorowania rozwoju systemow in-
formacji naukowe;:

4 Ibidem.
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Panstwo powinno zapewni¢ warunki egzystencji i rozwoju wybra-
nej grupie systemow informacji naukowej o szczego6lnym znacze-
niu, takim jak Biblioteka Narodowa i uktad centralnych bibliotek
naukowych, archiwa panstwowe, centralne osrodki informacji: pa-
tentowej, normalizacyjnej, legislacyjnej itp.>.

Tezy z jednej strony okreslity rolg¢ informacji naukowej w nowej
sytuacji gospodarki rynkowe;j, z drugiej — ukazaly nowe zadania dla
osrodkow informacji w zwiazku z przeksztatceniami systemu gospo-
darczego w Polsce na poczatku lat dziewigcdziesiatych. Wszystkie
zalecenia byly dobrym programem na rzecz rozwoju systemu infor-
macji naukowej, w tym archiwalnej, jednak nie stworzono tak scen-
tralizowanego systemu, tym bardziej nie osiagnigto jego koordynacji,
pomimo prob podejmowanych w Komitecie Badan Naukowych.

Zespot ds. Krajowej Polityki w Zakresie Informacji Naukowej
zostal zobowiazany do przygotowania Strategicznego Programu
Rozwoju Informacji Naukowej i Technicznej w Polsce do roku 2005
(SPRINT). Realizacja zadan wyznaczonych w projekcie miata dopro-
wadzi¢ do rozwoju nowoczesnej struktury techniczno-technologiczne;j
na potrzeby informacji naukowej i technicznej oraz do uksztattowa-
nia mechanizmoéw prawno-organizacyjnych i finansowych, niezbed-
nych do zbudowania i funkcjonowania systemu informacji naukowe;j
i technicznej w Polsce. Wedlug Adama Gorskiego system ten miat
by¢ komplementarny z systemami informacyjnymi rozwinigtych kra-
jow europejskich oraz zapewnia¢ obshuge informacyjna nauki, tech-
niki i innych dziatéw gospodarki narodowe;j*®.

Projekt Program rozwoju informacji naukowej i technicznej w Pol-
sce (z zadaniami do 2000 r,) autorstwa Zespotu ds. Krajowej Polity-
ki w Zakresie Informacji Naukowej KBN ukazat si¢ w roku 1997
W Zespole zastanawiano si¢ takze nad dalszym rozwojem i koor-
dynacja informacji naukowej. Rozwdj ten mogt przebiegaé w spo-

% Tbidem.

% A. Gorskl: Informacja naukowa na tle przeobrazen procesow komunikacji
spolecznej i jako wyzwanie gospodarki rynkowej. Szczecin 1997, s. 102.

57 Program rozwoju informacji naukowej i technicznej w Polsce (z zadaniami
do 2000 r.): projekt. Warszawa 1996.
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séb calkowicie spontaniczny, nieskoordynowany, podporzadkowany
jedynie ogdélnym regutom prawa, rynku i lokalnym potrzebom S$ro-
dowiska uzytkownikow informacji, ale mogt tez zmierza¢ ku temu,
aby migdzy placowkami informacji naukowej utrzymac lub rozwijac¢
pewne formy silniejszych wigzi: funkcjonalnych, organizacyjnych
itp. Jednoczesnie zdawano sobie w pelni sprawg z tego, ze projekt
SINTO, ktéry powstat w latach siedemdziesiatych, nie odpowiadal-
by juz wymogom krajowego systemu informacji naukowej, gdyz nie
bral pod uwage rosnacej roli wolnego rynku ustug informacyjnych.
Roéwnoczesnie koncepcja poddania wszystkich osrodkow informacji
naukowej wolnej grze sil rynkowych, a tym samym pelna samodziel-
no$¢ finansowa archiwdw, bibliotek naukowych, odptatno$¢ za ustugi
informacyjne itp. nie znalaztyby szerszego uznania i z pewno§$cia nie
sprzyjalyby wzrostowi jakosci 1 popularnosci tych ustug.

Trafnie zauwazono, ze placowki informacji musza wchodzic¢
w okreslone relacje wzajemne: udostepnia¢ wlasne zasoby informa-
cyjne, posredniczy¢ w uzyskaniu dostepu lokalnych uzytkownikow
do zasobéw zagranicznych. Cel ten nie modgt by¢ realizowany bez
przyjecia okreslonych zasad wspotdziatania czy norm opisu doku-
mentow. Stad tez niezbedne bylo tworzenie powiazan funkcjonal-
nych mig¢dzy placowkami informacji naukowej. Autorzy projektu za-
ktadali, ze powiazania funkcjonalne beda raczej wynikiem inicjatyw
oddolnych, powstajacych pod wpltywem stymulujacych je potrzeb,
niz realizacja zalozonego z gory programu budowy systemu. Taki
system bowiem powinien by¢ tworzony w ramach uktadu prawnego,
majacego na celu gtownie ochrong podstawowych interesow wszyst-
kich podmiotéw uczestniczacych w obiegu i dystrybucji informacji
naukowej, a nie pod wplywem legislacji nakazowej. Tak tez powstata
wigkszos¢ wspoélczesnych systemdéw komputerowych udostepniania
i wymiany danych.

Wszyscy obywatele maja zagwarantowane w konstytucji prawo
dostgpu do informacji. Jednakze wsrod uzytkownikow informacji
mozna wyrozni¢ pewne kategorie, np. pracownikéw nauki, o$wiaty,
szkolnictwa wyzszego, kultury, administracji panstwowej i tereno-
wej czy tez szeroko pojetej gospodarki. Dla osrodkéw informacji ob-
stugujacych wyroznione grupy uzytkownikéw zostaty przewidziane
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w projekcie preferencje dotyczace m.in. rozbudowy sieci komputero-
wych, obstugujacych srodowiska akademickie, lub zakupu baz da-
nych. Projekt zawieral postulat rozwinigcia réoznych form szkolenia
uzytkownikow informacji naukowej, szczeg6lnie studentow®.

Zasady, jakimi kierowali si¢ tworcy Programu Rozwoju Informa-
¢ji Naukowej i Technicznej w Polsce. .. byly nastepujace:

— zalozono obowiazek dazenia panstwa do zapewnienia powszech-
nego dostgpu do informacji naukowej oraz prawa do upowszech-
niania informacji, jezeli nie narusza to innych aktow prawnych;

— panstwo powinno dokonywa¢ takiej ingerencji prawnej lub eko-
nomicznej w dziatalno$¢ informacyjna, jaka jest rzeczywiscie
potrzebna;

— finansowanie dziatalnosci placowek informacyjnych przez pan-
stwo powinno by¢ zrdéznicowane, zaleznie od roli, jaka rézne
typy placowek spelniaja w realizacji zadan ogolnej polityki pan-
stwa w dziedzinie informacji naukowe;j;

— panstwo powinno podejmowa¢ dzialania o charakterze prawnym
lub organizacyjnym, majace na celu ochrong intereso6w uzytkow-
nikéw informac;ji;

— odpowiedzialno$¢ za rozwoj informacji naukowe;j i realny wplyw
na nia w coraz wigkszym stopniu powinny przejmowac ciata spo-
leczne, reprezentujace pracownikow informacji naukowej oraz jej
uzytkownikow®,

W projekcie znalazt si¢ zapis, wedle ktorego podmioty zajmujace
si¢ statutowo (lub tez w ramach dziatalno$ci gospodarczej) groma-
dzeniem, opracowywaniem, przechowywaniem, udostgpnianiem lub
rozpowszechnianiem informacji dla potrzeb nauki i techniki tworza
,krajowy system informacji naukowej i technicznej” (KSI)*.

% J.L. Kurikowskt: Uwagi o ,, Programie Rozwoju Informacji Naukowej i Tech-
nicznej w Polsce”. ,,Bibliotekarz” 1997, nr 7—38, s. 3—7.

% J.L. KuLikowskl: Wprowadzenie do projektow aktow prawnych dotyczqcych
informacji naukowej w Polsce. ,,Praktyka i Teoria Informacji Naukowej i Technicz-
nej” 1997, nr 1—2, s. 4—S5.

% Niektérzy znawcy uwazali, ze tworzenie dwoch odrebnych systeméw — sy-
stemu bibliotecznego i systemu informacji naukowej, nie jest wtasciwym rozwia-
zaniem. Postanowienia o krajowym systemie biblioteczno-informacyjnym powin-
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Ogolne cele 1 zadania zapisane w projekcie byly przewidziane do
realizacji do 2010 roku, natomiast zadania szczegotowe do 2000 roku:
»Za podstawowy cel niniejszego Programu przyjmuje sig: stworzenie
w ciggu najblizszych dwdch dziesigcioleci, nowoczesnego krajowego
systemu informacji NiT, powiazanego z analogicznymi systemami
krajow wysoko rozwinigtych, spetniajacego w tej dziedzinie mig-
dzynarodowe standardy i zgodnego z zalozeniami polityki panstwa
w zakresie informacji NiT, wykorzystujac 1 rozwijajac istniejace za-
soby kadrowe, informacyjne i sprzgtowe™'.

W programie podkreslono rosnace znaczenie informacji, jako
czynnika wptywajacego na og6lny postgp spoleczny, gospodarczy
i kulturalny, oraz potrzebeg przeznaczenia odpowiednich $rodkow
finansowych w postaci subwencji lub dotacji celowych na tworze-
nie centralnej bazy kartotek autorytatywnych, prowadzenie i rozwoj
formatu bibliograficznego, retrokonwersjg, prowadzenie centralnych
katalogéw pismiennictwa zagranicznego, udostgpnianie w sieci baz
danych itp. Zalozenia te mialy ponadto stanowi¢ tres¢ odpowiednich
programéw rzadowych lub programéw realizowanych przez struk-
tury KSI. Tradycyjne zadania mialty ustgpowaé nowym, ,,utatwiaja-
cym uzytkownikom dostep do szeroko pojmowanych zasobow infor-
macji naukowej, zarowno lokalnych, jak i regionalnych, krajowych
i migdzynarodowych”®,

Zwracano uwage na konieczno$¢ opracowania i uchwalenia przez
Sejm RP zbioru wzajemnie spdjnych logicznie i komplementarnych
aktow prawnych. W tym samym czasie ukazal si¢ projekt ustawy
o publicznie dostgpnych zasobach informacji naukowo-technicznej
i o dziatalno$ci informacyjnej. Zakladano, ze ustawa ta powinna
wypeti¢ luke prawna, jaka powstala po anulowaniu w 1990 roku
uchwaty nr 35 Rady Ministréw z 1971 roku.

ny by¢ zapisane w jednym akcie normatywnym, zob. B. Howorka: O projekcie
., Program rozwoju informacji naukowej i technicznej w Polsce (z zadaniami do
2000 r.)”. ,Bibliotekarz” 1997, nr 2, s. 5—38.

1 Zespot KBN ds. Krajowej Polityki w Zakresie Informacji Naukowej: Pro-
gram rozwoju informacji naukowej i technicznej w Polsce (projekt). ,,Praktyka
i Teoria Informacji Naukowej i Technicznej” 1997, nr 1—2, s. 5—15.

2 Ibidem.
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Projekt wskazywal na potrzeb¢ migdzyresortowych porozu-
mien ,,0 zakresie tematycznej specjalizacji zasobow informacyjnych
0 szczegblnym (strategicznym) znaczeniu dla rozwoju gospodarki
i kultury narodowej, gromadzonych przez wydzielone placowki in-
formacji naukowej”. Kierownicy zainteresowanych resortow powin-
ni byli podpisa¢ porozumienie zwigzane z zadaniami utworzenia
i udostegpniania w skali kraju przez sie¢ komputerowa centralnych
baz danych dla potrzeb nauki i techniki, zgodnie z potrzebami $ro-
dowisk naukowych. W projekcie uregulowano takie sprawy, jak:
finansowanie, wymogi kwalifikacyjne dla pracownikow informacji
naukowej, problemy rozwoju infrastruktury technicznej i automa-
tyzacji. Oceniajac projekt, uznano, ze: ,,nie rokuje — w istniejacej
sytuacji — spodziewanego przelomu [...]. Zawiera bowiem wnioski
stuszne dla zabezpieczenia funkcjonowania krajowego systemu, lecz
jako calo$¢ — poszczegolne jego elementy sa nie najlepiej akcento-
wane i niespdjne, przez co nie stwarza pozadanej, postgpowej wizji
organizacji”®. Projekt nie doczekat si¢ ustanowienia, zostat poddany
szerokiej konsultacji w $rodowisku informacyjnym i mial by¢ na-
stepnie przeredagowany przez Zespol KBN, ktory jednak ulegt roz-
wigzaniu®*. W 2000 roku pisano na temat programu, ze ,,zawarty
w nim rejestr najwazniejszych zadan, zwiazanych z budowa nowo-
czesnego systemu informacji w Polsce, wlasciwie nie wskazuje ani
jego adresata, ani realizatorow, i by¢ moze, dlatego po 4 latach pozo-
staje martwa litera zapisu™®.

System informacji archiwalnej po 1989 roku nie ulegl tak wy-
raznym zmianom, jak inne systemy specjalistyczne. Archiwa pro-
wadzily nadal swa dziatalno$¢ informacyjna i tworzyly wlasna siec¢
informacyjna koordynowana przez Centralny Osrodek Informacji
Archiwalnej w Warszawie. Przeprowadzono miedzy innymi koor-

% A. Gorskr: Informacja naukowa...

% H. Dryzek: Polityka informacyjna. W: Informacja naukowa w Polsce. Red.
E. SciBor. Olsztyn 1998, s. 221—235.

% E. MaLINowsKA: Europejskie programy informacyjne a rozwdj bibliotek i in-
formacji naukowej i technicznej w Polsce. W: Forum integracyjne krajowych sto-
warzyszen z zakresu informacji naukowej, bibliotekarstwa i dziedzin pokrewnych.
Red. D. PieTrRucH-REIZES. Warszawa 2000, s. 19—30.
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dynacje komputeryzacji archiwow oraz wdrazanie nowych metod
i technik gromadzenia i przetwarzania informacji.

Sie¢ archiwalna w Polsce zostata utworzona na mocy Ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz.U. 2002, nr 171, poz. 1396). W strukturze sieci utworzono
trzy archiwa centralne w Warszawie: Archiwum Gléwne Akt Daw-
nych, ktéoremu powierzono akta wytworzone do 1918 roku, Archi-
wum Akt Nowych, ktoérego zasob tworza akta wytworzone po 1918
roku oraz Archiwum Dokumentacji Mechanicznej, ktore przechowu-
je dokumentacje foto- i fonograficzna oraz filmowa, powstata od po-
czatkow XX wieku. W sieci archiwalnej ustanowiono 30 archiwow
panstwowych i 48 oddziatow zamiejscowych tych archiwoéw oraz
4 ekspozytury. Pozostate archiwa, ktére poddano wltasnym wladzom
resortowym, to tzw. archiwa wyodrebnione, do ktorych zalicza sig:
Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Archiwum Minister-
stwa Spraw Wewngtrznych i Administracji, Centralne Archiwum
Wojskowe, a takze Archiwum Sejmu, Senatu, Kancelarii Prezydenta
oraz Instytut Pamigci Narodowej. Utworzone zostaly tzw. archiwa
z powierzonym zasobem w szkolach wyzszych i innych instytucjach
naukowych i panstwowych (np. Archiwum Polskiej Akademii Nauk,
Archiwum Glownego Urzedu Statystycznego, Archiwum Zamku
Kroélewskiego w Warszawie). W panstwowych jednostkach organiza-
cyjnych, w ktérych powstaja materiaty archiwalne, powotano archiwa
zaktadowe, wchodzace do panstwowej sieci archiwalnej. Archiwa te
zostaly zobowigzane do przekazywania materialéw archiwalnych do
wlasciwych archiwow panstwowych po 25 latach od chwili ich wy-
tworzenia. Wazna grupa archiwow staty si¢ takze archiwa partii po-
litycznych, zwiazkow zawodowych, stowarzyszen i organizacji spo-
lecznych, kosciotow i zwiazkéw wyznaniowych. Archiwa te zostaty
poddane zarzadowi Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych.

Podobnie jak inne systemy informacyjne, takze archiwa zaczety
otwierac¢ si¢ na $wiat wirtualny. Utworzono strony internetowe archi-
wow oraz komputerowe bazy danych. Automatyzacja tradycyjnych
systemow informacyjnych pozwolila na wyeliminowanie problemu
dtugiego czasu wyszukiwania informacji. Ponadto zaistniala moz-
liwo$¢ magazynowania ogromnych zasobow informacji w bazach
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danych. Systemy zautomatyzowane pozwolily takze na prezentacje
wynikow wyszukiwania w bardzo zroznicowanej formie, czy to
na ekranie monitora, czy w postaci wydruku komputerowego lub
zapisu na dysku. Tworzenie bazy wymagalo, aby zapis informacji
o dokumentach przedstawiony byt w odpowiedniej postaci. W latach
dziewigcdziesiatych trwaly prace nad opracowaniem odpowiedniej
struktury rekordu opisu materialéw archiwalnych. Dtugoletnie po-
szukiwania doprowadzity do powstania formatu FOPAR, autorstwa
prof. Bohdana Ryszewskiego. Projekt zostal przedstawiony w pub-
likacji Problemy komputeryzacji archiwéow®®. Autor przyjat za pod-
stawg zasadg strukturalna. Zaktadal on utworzenie catosciowego
systemu informatycznego dla archiwow, ztozonego z modutéw odpo-
wiadajacych poszczegolnym funkcjom archiwow i wspotpracujacych
ze soba. Metoda ta jednak nie zostata zastosowana w praktyce. Pan-
stwowa stuzba archiwalna poszla inng droga — tworzenia matych
baz z nadzieja, ze w przysztosci zostana polaczone w calosc®’.

Systemy zautomatyzowane daty ogromne mozliwosci w zakre-
sie wyszukiwania informacji: ulatwiony zostat dostgp do informac;ji,
w przetwarzaniu informacji wykorzystywano rézne elementy opisu
dokumentu. Duze znaczenie mialy elementy opisu rzeczowego, czy-
li charakterystyka tresciowa dokumentu. W bazach komputerowych
archiwow, podobnie jak w tradycyjnych pomocach archiwalnych,
zastosowano indeksy do opisu tresciowego zrodet archiwalnych.
W praktyce informacja naukowa wykorzystuje do opisu rzeczowego
roznego rodzaju jezyki informacyjno-wyszukiwawcze.

Lata dziewigcédziesiate, oprocz tworzenia i wykorzystywania
coraz doskonalszych technologii informacyjnych i telekomunika-
cyjnych, charakteryzowatly si¢ zastosowaniem unifikacji i normali-
zacji w skali $wiatowej. Dziatalno$¢ informacyjna nie zamykata sig
w obrebie sytuacji typowych — postep wymuszany byt przez konku-
rencjg. Pojawita sig¢ rywalizacja ekonomiczna, naukowa i technolo-
giczna, przez co zachodzila konieczno$¢ nadazania za przemianami

% B. Ryszewski: Problemy komputeryzacji archiwow. Torun 1994,
7 Stan i perspektywy komputeryzacji archiwow polskich: studia i materialy.
,»Archiwista Polski” 2001, nr 3—4 (23—24), s. 120—133.
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1 wkraczania w §wiat wysoko zaawansowanych technologii. Duzy
wplyw na ksztatt dziatalnosci informacyjnej mial uzytkownik infor-
macji i jego potrzeby dotyczace wciaz nowych problemow. Wymaga-
ne bylo podawanie informacji w formie dogodnej dla korzystajacych
oraz odpowiednio przetworzone;j.

Rozw¢j technik przesylania, wyszukiwania i przetwarzania in-
formacji dal podstawy do tworzenia epoki cywilizacji informacyjnej
oraz ksztaltowania spoleczenstwa informacyjnego. Przeptyw infor-
macji mial zasadnicze znaczenie dla budowy struktury tego typu
spoteczenstwa. Pierwsza powinnos$cia panstwa stalo si¢ utatwienie
dostgpu do informacji, jej wymiany oraz przeptywu, jak tez tworze-
nie infrastruktury umozliwiajacej taka wymiang.

W nowej epoce cywilizacyjnej, w ktorej dominuje technologia
komputerowa, informacja i wynikajaca z niej wiedza staly si¢ pod-
stawowymi czynnikami wytworczymi®®. Prace nad nowymi techno-
logiami informacyjno-komunikacyjnymi osiagngtly bardzo szybkie
tempo. Podstawowymi warunkami, ktére musiaty by¢ spetnione, aby
spoteczenstwo mozna bylo uzna¢ za informacyjne, byta rozbudo-
wana, nowoczesna sie¢ telekomunikacyjna, ktora swoim zasiggiem
obejmowataby wszystkich obywateli oraz powigkszane zasoby infor-
macyjne udostgpniane publicznie. Wazna stata si¢ rowniez edukacja
na rzecz spoleczenstwa informacyjnego.

Do rozpowszechnienia terminu ,,spoteczenstwo informacyjne”
w duzym stopniu przyczynit si¢ dokument — Europa i spoteczen-
stwo globalnej informacji, zalecenia Rady Europejskiej (oryg. Eu-
rope and the Global Information Society. Recommendations to the
FEuropean Council) — (tzw. Raport Bangemanna) opublikowany
przez Komisj¢ Europejska w 1994 roku®. Zawarto w nim opinie na

% T. Nowosap: Platforma informacyjna u progu milenium. W: Materialy
z V Krajowego Forum Informacji Naukowej i Technicznej. Zakopane 18—21 paz-
dziernika 1999. Red. D. PieTrRUCH-REIZES, A. SiTARSKA, B. STEFANIAK. Warszawa
2000, s. 21—23.

% M. BANGEMANN et al.: Europe and the Global Information Society. Recommen-
dations to the European Council. [Dokument elektroniczny]. Dostgpny w Internecie:
http://wwwl.ukie.gov.pl/HLP/files.nsf/0/BODI3CA AD4A71590C125723500494242/$f
ile/Raport Bangemanna 1994.pdf [data dostgpu: 16.05.2007].
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temat zmian zachodzacych dzigki nowoczesnym technologiom tele-
informatycznym we wspotczesnym $wiecie, a takze zwiazane z tym
szanse 1 zagrozenia.

W polskiej literaturze z zakresu szeroko rozumianej informacji
naukowej, teorii informacji i komunikacji spotecznej znajduje sig
wiele definicji pojecia ,,spoteczenstwo informacyjne”’. Wedtug To-
masza Gobana-Klasa i Piotra Sienkiewicza’': ,,Spoteczenstwo infor-
macyjne to spoteczenstwo, ktore nie tylko posiada rozwinigte srodki
przetwarzania informacji i komunikowania, lecz $rodki te sa podsta-
wa tworzenia dochodu narodowego i dostarczaja zrodta utrzymania
wigkszosci spoteczenstwa”. Z kolei Michal Golinski’ traktuje spo-
leczenstwo informacyjne jako ,,nowy system spoteczenstwa ksztal-
tujacy si¢ w krajach o wysokim stopniu rozwoju technologicznego,
gdzie zarzadzanie informacja, jej jako$¢, szybkos¢ przeplywu sa
zasadniczymi czynnikami konkurencyjnos$ci zarowno w przemysle,
jak 1 w ustugach, a stopien rozwoju wymaga stosowania nowych
technik gromadzenia, przetwarzania, przekazywania i uzytkowania
informacji”.

W 1999 roku otwarty zostat 5. Program Ramowy Unii Europej-
skiej Badan, Rozwoju, Technologii i Prezentacji, zaplanowany na lata
1999—2002, podzielony na 4 programy tematyczne. Drugi z nich —
Tworzenie przyjaznego spoleczenstwa informacyjnego, obejmowat
swym zakresem takie obszary, jak: systemy i ustugi dla obywateli

70 'Wiéréd zroédet omawiajacych t¢ problematyke nalezy wymienié: Informacja
Unii Europejskiej: informacja drukowana, elektroniczna, audiowizualna, videotext
i telewizja satelitarna. Red. M. GrRaBowska. Warszawa 1998; Od informacji na-
ukowej do technologii spoleczenstwa informacyjnego. Red. B. SosiNska-KALATA,
M. PrzasTEK-SAMOKOWA. Warszawa 2005; Rewolucja informacyjna i spoteczenstwo:
niektore trendy, zjawiska i kontrowersje. Red. RW. ZacHER. Warszawa 1997; Spo-
leczenstwo informacyjne: aspekty techniczne, spoteczne i polityczne. Red. L.W. Za-
CHER. Lublin 1992.

' T. GoBaN-KLAs, P. SIENKIEWICZ: Spofeczeristwo informacyjne: szanse, zagro-
zenia, wyzwania. Krakéw 1999.

2 M. GoLINsKI: Spoleczenstwo informacyjne — problemy definicyjne i proble-
my pomiaru. W: Polskie doswiadczenia w ksztaltowaniu spoteczenstwa informa-
cyjnego: dylematy cywilizacyjno-kulturowe. Materialy ogdlnopolskiej konferencji
naukowej, Krakow, 28 wrzesnia 2001 r. Red. L.H. HaBER. Krakéw 2002.
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(m.in. w zakresie zdrowia, administracji, wspierania procesow de-
mokratycznych, turystyki, srodowiska), nowe metody pracy i elek-
tronicznego handlu, zagadnienia multimediow, podstawowe techno-
logie i infrastruktur¢ oraz akcje skierowane na przyszle i powstajace
technologie”. Dalej przyjgte zostaty: 6. Program Ramowy Badan
i Rozwoju Technicznego na lata 2002—2006, a nastgpnie 7. Pro-
gram Ramowy Unii Europejskiej na lata 2007—2013. Gléwne cele 6.
i 7. Programu z zatozenia pokrywaly si¢ i wpisywaly w budowanie
w UE konkurencyjnej i dynamicznej gospodarki opartej na wiedzy,
przy wykorzystaniu trojkata wiedzy, ktory tworza edukacja, badania
i innowacje™.

Juz dzi§ wykorzystywane sa najnowsze metody przesylania i wy-
miany informacji (Swiatlowody, systemy taczno$ci satelitarnych),
ogromne zbiory przechowywane sa w hurtowniach i bankach da-
nych, mozliwe stalo si¢ nauczanie na odlegto$¢, telepraca. Prze-
miany te stuza utatwieniu komunikacji oraz powszechnego dostepu
do zbiorow informacji. Priorytetowe zadanie w zakresie tworzenia
spoteczenstwa informacyjnego stanowita w mys$l dokumentow rza-
dowych rozbudowa infrastruktury informatycznej. Najwazniejszy
dokument w tym zakresie — Cele i kierunki rozwoju spoteczenstwa
informacyjnego w Polsce, zostal opracowany przez KBN i Minister-
stwo Lacznosci 1 zatwierdzony 28 listopada 2000 roku”. Biblioteki
1 o$rodki informacji, w tym rowniez archiwa, powinny odgrywacé
kluczowa role w tworzeniu spoteczenstwa informacyjnego w kraju,
gdyz zajmuja si¢ gromadzeniem i opracowywaniem zrodet infor-
macji. Bibliotekarze i pracownicy informacji odpowiadaja za facho-
wa organizacj¢ wiedzy i informowanie o zawarto$ci dokumentéw
W sposob umozliwiajacy potencjalnemu uzytkownikowi odréznienie

3 T. NowosAD: Platforma informacyjna...

™ Najwigcej informacji o programach UE znajduje si¢ na oficjalnych stronach
Portalu Unii Europejskiej. [Dokument elektroniczny]. Dostgpny w Internecie:
http://europa.eu/index_pl.htm. [data dostgpu: 18.05.2007].

5 Komitet Badan Naukowych: Cele i kierunki rozwoju spoleczenstwa informa-
cyjnego w Polsce. Warszawa 2000. [Dokument elektroniczny]. Dostgpny w Inter-
necie: http://www.kbn.gov.pl/cele/index1.html [data dostgpu: 30.01.2006].
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istotnych informacji od bezuzytecznych’. Wiadze rzadowe w swych
dokumentach nie uwzglednily jednak w pelni znaczenia bibliotek
i osrodkéw informacji naukowej w dazeniu do spoteczenstwa infor-
macyjnego’’. Roéwnie wazne sa archiwa, ktore gromadza i przecho-
wuja ogromne zbiory zrddel informacji i organizuja do nich dostep.
Materialy archiwalne maja stuzy¢ spoteczenstwu, udostgpniane sa
przede wszystkim dla potrzeb nauki, m.in. historykom, ale takze dla
celow urzedowych czy gospodarczych.

Najwazniejszym zadaniem programu Cele i kierunki rozwoju spo-
teczenstwa informacyjnego w Polsce byto zapewnienie powszechnego
dostgpu obywateli do ustug telekomunikacyjnych. Dzigki rozwojowi
sieci teleinformatycznych i mediéw elektronicznych dostep do infor-
macji, posiadajacych z reguty duza wartos¢ gospodarcza, polityczna
i kulturalna itp., staje si¢ coraz tatwiejszy. Realizacji zadania stuzylto
budowanie odpowiedniej infrastruktury informatycznej (dostgp do
sieci informatycznych), a takze edukacja informatyczna, zmiany na
rynku pracy oraz gospodarka elektroniczna.

Ministerstwo Gospodarki przygotowalo réwniez dokument ePol-
ska. Plan dziatan na rzecz rozwoju spoteczenstwa informacyjnego
w Polsce na lata 2001—2006. Zostal on przyjety przez Rade¢ Mini-
strow w dniu 11 wrzesnia 2001 roku. Juz we wstepie do planu zazna-
czono, ze ,,Kluczowym zadaniem dla Polski jest wlaczenie si¢ w pro-
ces budowy ery informacyjnej poprzez wykorzystanie nowoczesnych
technologii spoteczenstwa informacyjnego, stwarzanie warunkow
dla zapewnienia bezposredniego dostepu do informacji, ksztattowa-
nie $wiadomosci spoteczenstwa oraz rozwijanie jego potencjatu inte-
lektualnego i gospodarczego™’s.

7 M. Daszkiewicz: Osrodki informacji naukowej i technicznej w warunkach

gospodarki rynkowej. W: Forum integracyjne krajowych stowarzyszen z zakresu
informacji naukowej, bibliotekarstwa i dziedzin pokrewnych. Red. D. PIETRUCH-
-RE1ZES. Warszawa 2000, s. 144—151.

77 B. BEDNAREK-MICHALSKA: Budowaé spoleczenstwo informacyjne bez biblio-
tekarzy? Glos obywatelski w dyskusji o dystrybucji informacji w panstwie polskim.
»EBIB” 2001, nr 2(20). [Dokument elektroniczny]. Dostgpny w Internecie: http://
ebib.oss.worc.pl/2001/20/michalska.html [data dostgpu: 15.02.2003].

78 Komitet Badan Naukowych: ePolska. Plan dzialah na rzecz rozwoju spole-
czenstwa informacyjnego w Polsce na lata 2001—2006. [Dokument elektronicz-

4 System...
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Pewne odniesienie do dziatalno$ci archiwow znalazto si¢ w punk-
cie dotyczacym polskich zasoboéw kultury w sieciach globalnych. Za-
ktadano, iz zdobycze technologiczne moga utatwi¢ upowszechnianie
wiedzy o kulturze i dziedzictwie narodowym. Informacja archiwalna
zostata zaliczona do grupy informacji specjalistycznej — branzowej,
ktéra miala by¢ organizowana wedtug dotychczasowych zasad i ad-
ministrowana przez Naczelna Dyrekcj¢ Archiwow Panstwowych.
Przewidywano budowg systemu o zasobach archiwdéw, obejmujacego
dostep on-line do materiatdw archiwalnych. Wsroéd zadan szczego-
lowych znalazlo si¢ m.in. opracowanie do roku 2002 informatycz-
nego systemu opisu, inwentaryzacji i udost¢pniania archiwaliow.
Natomiast w punkcie dotyczacym administracji publicznej on-line
zakladano wykorzystanie techniki spoteczenstwa informacyjnego
w administracji rzadowej, w celu doskonalenia obstugi uzytkowni-
kow dzigki lepszej dostgpnosci, poufnosci, wiarygodnosci i jakosci.
Zadania szczegolowe dla budowy e-Administracji zawarto m.in.
w ustawie o dostgpie do informacji, w nowelizacjach kodeksu po-
stgpowania administracyjnego pod katem elektronicznej wymiany
danych. Wdrozono takze ustawg o podpisie elektronicznym oraz
opracowano metodologi¢ informatycznego zarzadzania dokumenta-
cja, powstajaca w systemach informatycznych, i jej przechowywania
w dlugim czasie.

Obecnie proces rozwoju informacji archiwalnej koncentruje si¢ na
tworzeniu warunkéw dla swobodnego przeptywu informacji przez
budowe komputerowego systemu informacji archiwalnej, obejmuja-
cego wszystkie archiwa panstwowej sieci archiwalnej, przy zastoso-
waniu migdzynarodowego standardu opisu materiatow archiwalnych.
Wszystkie prace archiwalne maja zosta¢ skomputeryzowane w syste-
mie zintegrowanym, ogarniajacym dzialalnos¢ archiwéw — poczaw-
szy od nadzoru nad narastajacym zasobem, az po udostgpnianie i za-
mawianie archiwalidow przez Internet. Zwraca si¢ szczegolna uwage
na integracj¢ systemu informacji archiwalnej z dziatalnoscia tworcow
materiatow archiwalnych — przejmowanie z urz¢dow i innych insty-

ny]. Dostepny w Internecie: http:/www.kbn.gov.pl/cele/epolska.doc [data dostepu:
30.01.2006].
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tucji materialdéw zaopatrzonych w odpowiedni aparat ewidencyjno-
-informacyjny i gotowych do udostgpniania, w celu skrocenia dro-
gi dokumentu do uzytkownika. Bazy danych zostaty rozbudowane
i sa na biezaco aktualizowane oraz uzupetniane. Trwaja takze prace,
majace charakter glownie teoretyczny, w kierunku zaprojektowania
sformalizowanego jezyka informacyjno-wyszukiwawczego do opisu
rzeczowego materiatow archiwalnych i prezentacji jezyka w posta-
ci kartoteki haset wzorcowych dla potrzeb systemu zintegrowanego.
Pracownicy oraz uzytkownicy archiwow coraz czeSciej korzystaja
z dostepu do zagranicznych serwisow informacji archiwalnej oraz
rozwijaja wspolpracg w celu wymiany informacji. Organizowane sa
zebrania i1 konferencje, umozliwiajace wymiane wiedzy i doswiad-
czen w zakresie informacji archiwalnej w skali migdzynarodowe;.
Wszystkie te dziatania maja sprzyja¢ swobodzie dostgpu do baz da-
nych przez Internet oraz budowie spoleczenstwa informacyjnego.
Wymagania stawiane wspolczesnej administracji i obstudze uzyt-
kownika na przedpolu archiwalnym wskazuja na pilna potrzebe
rozwigzania kwestii wiarygodnos$ci dokumentéw elektronicznych.
Prowadzone sa w tym celu badania nad trwato$cia elektronicznych
nos$nikow informacji w aspekcie ich przyjecia w archiwistyce jako
rownowaznych z materialami pis$mienniczymi.

4%






Rozdziat 2

Struktura organizacyjno-funkcjonalna
systemu informacgji archiwalnej

2.1. Charakterystyka systemow informacyjno-
-wyszukiwawczych

Celem dziatania systeméw informacyjno-wyszukiwawczych jest
odnalezienie w zasobie informacyjnym takich danych i informac;ji,
ktére bgda relewantne do przedstawionego systemowi pytania oraz
ich udostgpnienie uzytkownikowi'. Podstawowe elementy systemu
informacji stanowia: zbiér dokumentow, pracownicy oraz uzytkowni-
cy informacji. Omoéwienia wymagaja glowne cechy zasobu archiwal-
nego, ktore wptywaja na ksztalt wszystkich pozostatych elementow
oraz narz¢dzi stosowanych w systemie informacji archiwalnej. W ar-

' ,,System informacyjno-wyszukiwawczy — system informacyjny, system wy-
szukiwania informacji — system przetwarzajacy informacjg, ktoéry z informacji
wejsciowych, obecnie czgsto w postaci dokumentdw, tworzacych zbior informacyj-
ny, tworzy odpowiednio ustrukturalizowany zbidor wyszukiwawczy poprzez odpo-
wiednie transformacje, a nastgpnie dokonuje na nim dalszych transformacji, a wigc
wyszukiwania informacji na podstawie okreslonej dla danego systemu relacji re-
lewancji technicznej (okreslajacej podobienstwo elementéw zbioru wyszukiwaw-
czego do instrukcji wyszukiwawczej, bgdacej wynikiem transformacji zapytania
informacyjnego skierowanego przez uzytkownika systemu) [...]". Sfownik encyklo-
pedyczny terminologii jezykow i systemow informacyjno-wyszukiwawczych. Red.
B. Boiar. Warszawa 1993, s. 261—262.
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chiwistyce mamy do czynienia ze specyficznym rodzajem dokumen-
tow, co determinuje charakter systemu informacji archiwalne;j.
Powstanie i doskonalenie tego systemu obejmuje projekto-
wanie 1 opracowywanie roznego rodzaju narzedzi ewidencyjno-
-informacyjnych, ktére towarzysza wszystkim etapom pracy archi-
walnej. W archiwistyce wykorzystuje si¢ pewne specjalne narzedzia,

w tym tzw. pomoce archiwalne wyzszego rzegdu — indeksy do
inwentarzy archiwalnych petniace funkcje jezyka informacyjno-
-wyszukiwawczego.

W kontekscie powstania i rozwoju nowoczesnych technologii in-
formacyjnych, funkcjonujacych w oparciu o zasoby elektroniczne,
tradycyjne narzedzia informacyjne coraz czegsciej okazuja si¢ nie-
wystarczajace. Dzigki komputeryzacji archiwéw mozliwe stato sig
utworzenie nowych zrédet informacji archiwalnej, jakimi sa bazy
danych. Przygotowano takze przepisy prawne, umozliwiajace archi-
wizowanie dokumentow elektronicznych.

W dziatalnosci informacyjnej archiwéw mozna doszukac sig¢ wie-
lu analogii do innych systemdéw informacyjnych. Szczegdlnie istotne
beda tutaj narzedzia opracowania dokumentéw, aparat informacyj-
ny, procesy informacyjne. System informacji archiwalnej, tak jak
inne tego typu systemy, zorganizowany jest pod katem funkcji in-
formacyjnych oraz funkcji wyszukiwania i udostgpniania dokumen-
tow. Systemy informacyjno-wyszukiwawcze zbudowane sa z kilku
wzajemnie ze soba powiazanych elementow. Podstawowe z nich
to: zbior dokumentéw (zbior informacyjny), jezyk informacyjno-
-wyszukiwawczy, srodki techniczne, uzytkownicy oraz pracownicy
informacji. Wszystkie te elementy daja si¢ wyrdznié takze w syste-
mie informacji archiwalne;.

System definiowany jest jako zbior elementdéw oraz zwigzkow za-
chodzacych migdzy tymi elementami w celu osiagnigcia okreslone-
go celu lub celéw. W teorii systemoéw mowi si¢ rowniez, ze system
to zbiér metod i $rodkéw rozwiazania jakiego$ problemu?. Metody
i $srodki stosowane w systemie informacji archiwalnej wynikaja z za-
sad wypracowanych przez archiwistyke w zakresie ewidencjonowa-

2 S. MYNARSKI: Elementy teorii systeméw i cybernetyki. Warszawa 1979, s. 12.
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nia i porzadkowania materiatdow archiwalnych, ich opracowywania
i przechowywania, jak rowniez sposobow ich udostgpniania. Najis-
totniejsze jednak, z punktu widzenia dziatalno$ci informacyjnej, sa
metody oraz Srodki rejestracji i ewidencji dokumentow archiwal-
nych, organizacja ich obiegu, ich klasyfikowanie oraz opracowywa-
nie narzgdzi i pomocy ewidencyjno-informacyjnych, a takze innych
pomocy archiwalnych?.

Kazdy system informacyjny posiada pewne elementy charaktery-
styczne, ktore sa ze soba powiazane i tworza jego strukture. Pierw-
szym, ktory opisat procesy zachodzace w archiwalnym systemie
informacyjnym byt Maciej Gotembiowski (1985)*. Opisal on zasady
funkcjonowania systemu informacji archiwalnej, procedury wyszu-
kiwawcze, efektywnos$¢ systemu oraz klasyfikacje archiwalnego apa-
ratu ewidencyjno-informacyjnego.

Nadawanie informacji najczesciej polega na przygotowaniu i wy-
staniu okreslonej informacji do odbiorcy (odbiorcow) przez kanaty
informacyjne stuzace do przeptywu informacji. Najwazniejszym
elementem systemu informacji jest zbior informacyjny, czyli tresc,
ktora jest przekazywana przez system od nadawcy do odbiorcy. Sy-
stem informacji nie moze by¢ rozpatrywany bez zwiazku z celem,
jaki ma spetniaé, np. dostarczanie zrodet do badan naukowych.

3 Polski Stownik Archiwalny definiuje pomoce archiwalne jako opracowania
dotyczace gléwnie tresci i formy materiatow archiwalnych, sporzadzone wedtug
ustalonych zasad, dla celow ewidencji, informacji i udostepniania. Polski Stownik
Archiwalny. Red. W. MacIEJEWsKA. Warszawa 1974, s. 63.

4 Byta to pierwsza i zarazem najpetniejsza praca z zakresu informacji archi-
walnej. Mimo ze publikacja ta ukazata si¢ w roku 1985, nie doczekano si¢ do-
tychczas innego cato$ciowego i rownie wyczerpujacego omowienia tej problema-
tyki. Wezeéniejsze prace to przede wszystkim artykuty: H. BArczak, S. NAwWROCKI,
C. WLODARSKA: Zagadnienie informacji naukowej w archiwach panstwowych. ,,Ar-
cheion” 1971, T. 56, s. 33—50; B. KroLL: Charakter i perspektywy tradycyjnego
archiwalnego systemu wyszukiwania informacji. ,,Archeion” 1977, T. 65, s. 61—84;
S. Nawrockl: Archiwa jako uktad cybernetyczny. W: Powstawanie, przeplyw, gro-
madzenie informacji. Materialy I Sympozjum Nauk Dajgcych Poznawaé Zrédla Hi-
storyczne. Red. M. GoremBIiowskl. Torun 1978, s. 9—25; S. Nawrock1: Kartoteka
perforowana recznie jako pomoc archiwalna. ,,Archeion” 1972, T. 57, s. 7—26;
S. Nawrockr: Mozliwosci zastosowania cybernetyki i jej poje¢ w archiwistyce. ,,Ar-
cheion” 1974, T. 60, s. 7—22.
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Informacja archiwalna jest zorganizowana jako system specjali-
styczny, ktory zalicza si¢ do grupy systemow informacji naukowe;j®.
System ten organizuje obstuge uzytkownikéw archiwow. Ze wzgle-
du na pelnione funkcje jest to system informacyjno-wyszukiwawczy.
Bohdan Kroll wyréznit dwa systemy informacji archiwalnej: struk-
turalny oraz rzeczowy®.

Pierwszy z tych systeméw zgodny jest z organizacja archiwal-
nych zbioréw informacyjnych, a zatem uwzglednia podziat zasobu
wedtug uporzadkowania: od zespotow archiwalnych, przez jednost-
ki, az po sprawy i dokumenty. Pomoce archiwalne funkcjonujace
w tym systemie to: spisy zespoléw, kartoteki zespotow, przewodniki
po zasobie, inwentarze archiwalne, przewodniki po zespotach, suma-
riusze. Poszukiwanie informacji wymaga znajomos$ci uwarunkowan
kompetencyjno-ustrojowych oraz instytucjonalnych, w jakich po-

5 Polski Stownik Archiwalny definiuje informacj¢ naukowa, jako ,,dziedzing
wiedzy obejmujaca catoksztalt zagadnien teoretycznych i praktycznych zwiaza-
nych z dziatalno$cia informacyjna, w szczegoélnoséci z gromadzeniem, dokumen-
towaniem, selekcja, wyszukiwaniem, przetwarzaniem informacji, jej zapisem
oraz rozpowszechnianiem i udostgpnianiem odpowiednio do okres§lonych celéw
i potrzeb uzytkownikéw zaroéwno od strony przedmiotu informacji, jak jej metod
i stosowanych dla ich realizacji technik”. Polski Stownik Archiwalny..., s. 36—
37. Z kolei wedtug Stownika encyklopedycznego informacji, jezykow i systemow
informacyjno-wyszukiwawczych informacja naukowa to: ,,(1) dziedzina wiedzy
zajmujaca si¢ systemami informacyjno-wyszukiwawczymi i ich uzytkownika-
mi, aspektami teoretycznymi, projektowaniem i funkcjonowaniem. Najwazniej-
sze problemy to: teoria, projektowanie i funkcjonowanie jgzykéw informacyjno-
-wyszukiwawczych, tworzenie zbioréw wyszukiwawczych systemoéw informacji
dokumentacyjnej — tu przede wszystkim problemy opracowywania dokumentoéw
i informacji faktograficznej, opracowywanie strategii wyszukiwawczych, opty-
malizacja dziatania systemow i poprawa efektywnosci systemoéw informacyjno-
-wyszukiwawczych, badanie potrzeb informacyjnych uzytkownikéw systemow
informacyjno-wyszukiwawczych. Informacja naukowa korzysta z dorobku przede
wszystkim bibliotekoznawstwa i innych nauk bibliologicznych, ale takze lingwisty-
ki, psychologii, socjologii, informatyki i innych dziedzin wiedzy zajmujacych si¢
procesami informacyjnymi. (2) Ustugi $§wiadczone przez systemy informacyjno-
-wyszukiwawcze”. Zob. Stownik encyklopedyczny informacji, jezykow i systemow
informacyjno-wyszukiwawczych. Oprac. B. Boiar. Warszawa 2002, s. 90.

¢ B. KroLL: Charakterystyka i perspektywy tradycyjnego archiwalnego syste-
mu wyszukiwania informacji. ,,Archeion” 1977, T. 65, s. 84.
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wstaty archiwalia. Drugi system tworzony jest w oparciu o rzeczowo-
-tematyczne pomoce archiwalne i wykorzystuje bibliografie, katalogi
archiwalne, sumariusze i indeksy, a w szczegdlnosci publikowane
pomoce. Nie wymaga specjalnego przygotowania ze strony uzyt-
kownika. Kroll uwaza, ze tradycyjny system informacji archiwalnej,
oparty na pomocach systematycznych, powinien ulec likwidacji na
rzecz zbiorow niesystematycznych. Wsrdéd argumentow pojawiaty
si¢ takie, ze uzytkownikow nie interesuje organizacja archiwotworcy
ani jego miejsce w strukturze spoteczenstwa, lecz jedynie informacja
rzeczowa, zgrupowana wokot tematow’.

W procesach informacyjnych moga wystepowac bariery informa-
cyjne utrudniajace dotarcie do relewantnych informacji, np. bariery
jezykowe, albowiem dokumentacj¢ archiwalng tworzono w réznych
epokach historycznych. Przyjrzenie si¢ tym problemom wymaga
wczesniejszego przeanalizowania samego procesu informacyjnego,
ktorego podstawowym czynnikiem jest informacja. Znaczenie ter-
minu ,,informacja” jest trudne do okreslenia. W informacji naukowe;j
przyjmuje sig, ze informacja to ,.,struktura relacyjna odpowiadajaca
sytuacji (obiektowi) bedacej zrodtem informacji postrzeganej przez
odbiorce informacji, odpowiadajaca jej cechom relewantnym dla od-
biorcy [...]”%. Wiekszo$¢ definicji pojecia wskazuje, ze:

1) informacja moze by¢ taka rzecz (uktad rzeczy), ktéra jest przez
kogo$ postrzegana — ma swego odbiorce (lub jest skonstruowana,
przeznaczona dla jakiego$ odbiorcy przez jakiego$ nadawce);

2) informacja jest rzecz (uktad rzeczy), bedaca odbiciem (modelem)
rzeczywisto$ci, tworzona albo przez nadawce informacji z prze-
znaczeniem dla odbiorcy, albo przez odbiorc¢ w miarg postrzega-
nia poszczegolnych elementdw rzeczywistosci’.

Proces informacyjny moze zaistnie¢ w kazdej rzeczywistosci,
pod warunkiem wystapienia kilku elementow, jakimi sa:

7 B. KroLL: Sporzqdzanie podstawowych systematycznych archiwalnych pomo-
cy informacyjnych do najnowszych materiatow archiwalnych. Rozwazania i propo-
zycje. ,,Archeion” 1984, T. 78, s. 64.

8 Stownik encyklopedyczny informacji..., s. 89.

° B. Boiar: Jezykoznawstwo dla studentéw informacji naukowej. Warszawa
2005, s. 19—20.
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— zrédlo informacji (podklasa bedzie tu klasa nadawcéw informa-
cji),

— odbiorca informacji lub adresat informacji,

— informacja (przekaz, komunikat),

— jezyk informacji (kod),

— kanat informacyjny (kanat tacznosci),

— materialny no$nik informac;ji (sygnat),

— instrumenty informacyjne.

Metodyka pracy archiwalnej obejmuje wiele dziatan, ktore stuza
porzadkowaniu dokumentacji oraz tworzeniu pomocy informacyjno-
-ewidencyjnych, dzigki czemu mozliwa jest takze realizacja funkcji
informacyjnych archiwoéw. Dazy si¢ do takiej organizacji systemu
informacji archiwalnej, ktora w petni uwzgledni technologie infor-
macyjne i komunikacyjne oraz zapewni odpowiednia realizacj¢ po-
zostatych funkcji archiwow.

Podstawowe cele funkcjonowania systemu informacji archiwalnej
skupiaja si¢ wokot realizacji procesu wyszukiwania dokumentow,
dlatego system informacji archiwalnej okreslany jest mianem syste-
mu dokumentacyjnego. W wyniku tego procesu system informacyj-
ny wyszukuje i udostepnia relewantne dokumenty w odpowiedzi na
zapytanie uzytkownika skierowane do systemu.

2.2. Zas6b informacyjny archiwéw

Zasob informacyjny archiwéw to wszelka dokumentacja, ktora
jest zaliczana do narodowego zasobu archiwalnego. Poj¢cie narodo-
wego zasobu archiwalnego wprowadzono po raz pierwszy w Ustawie
z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 2002, nr 171, poz. 1396). Zasdb ten stanowia wszelkie mate-
riaty archiwalne, ktére okreslone sa w art. 1 ustawy, obejmujace: akta
i dokumenty, korespondencj¢, dokumentacj¢ finansowa, techniczna
i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagra-
nia dzwigckowe 1 wideofonowe oraz inna dokumentacj¢ bez wzgledu
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na sposob jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zrédlo informacji
o wartosci historycznej, o dziatalnos$ci Panstwa Polskiego, jego po-
szczegblnych organdéw i innych panstwowych jednostek organizacyj-
nych oraz o jego stosunkach z innymi panstwami, 0 rozwoju zycia
spotecznego i gospodarczego, o dzialalnosci organizacji o charakterze
politycznym, spotecznym i gospodarczym, zawodowym i wyznanio-
wym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dzia-
falnosci jednostek samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych
jednostek organizacyjnych — powstala w przesztosci i powstajaca
wspoélczesnie. Duze zréznicowanie dokumentacji stanowiacej mate-
rialy archiwalne dodatkowo komplikuje problematyke opracowania
jezyka informacyjnego dla systemu informacyjno-wyszukiwawczego
w archiwistyce. Przechowywane w archiwach materiaty zrodtowe
powstaja przede wszystkim w instytucjach, urzedach i organizacjach
jako dokumentacja ich dzialalnosci. Specyfika tych materialow jest
uzalezniona od typu instytucji, a ich tematyka od zakresu jej dziatal-
nosci. Istotne sa rowniez sprawy organizacyjne danej instytucji oraz
srodki techniczne wykorzystywane w kancelarii do prac biurowych.
Kazdy dokument ma w zwiazku z tym okreslona tres¢ oraz formg.

2.2.1. Podziatirozmieszczenie
narodowego zasobu archiwalnego

Zgodnie z Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach, narodowy zasoéb archiwalny dzieli si¢ na
panstwowy zasob archiwalny i1 niepanstwowy zasob archiwalny. Taki
podzial zasobu mozliwy jest po rozpoznaniu aktotworcy. Na pan-
stwowy zaséb archiwalny skladaja si¢ materialy powstate i powsta-
jace w wyniku dziatalnosci:

1) organdéw panstwowych oraz innych panstwowych jednostek orga-
nizacyjnych;

2) organow jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych samo-
rzadowych jednostek organizacyjnych;
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3) obcych organéw wiladzy i administracji panstwowej i innych
organdw, jednostek organizacyjnych i organizacji, zwiazkoéw
wyznaniowych, a takze okupacyjnych jednostek wojskowych,
jezeli materialy te znajduja si¢ na terenie Rzeczypospolitej Pol-
skiej;

4) partii politycznych oraz innych organizacji o charakterze politycz-
nym, spotecznym, zawodowym i gospodarczym,;

5) kosciotow i zwiazkéw wyznaniowych;

6) innych niepanstwowych organizacji i jednostek organizacyjnych;

7) dziataczy politycznych, spolecznych i gospodarczych, tworcow
w dziedzinie nauki i techniki, kultury i sztuki oraz innych osob,
ktore wniosty swoj historyczny wktad do rozwoju panstwa pol-
skiego, zycia politycznego, spotecznego i gospodarczego oraz do
rozwoju nauki i techniki oraz kultury i sztuki;

8) rodzin i rodéw, ktore wywieralty wplyw na historyczne sprawy
panstwowe, stosunki polityczne, gospodarcze i spoteczne, a takze
dotyczace ich majatkow, przedsigbiorstw i innej aktywnosci go-
spodarczej, jezeli materiaty te staly si¢ wlasnos$cia panstwa w wy-
niku zakupu, darowizny lub na innej drodze (art. 15).
Niepanstwowy zasob archiwalny tworza materiaty archiwalne,

ktore nie sa wlasnoscia panstwowych jednostek organizacyjnych.

Zaso6b ten moze by¢ ewidencjonowany lub nie (art. 41). Do ewiden-

cjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego zalicza si¢ mate-

riaty powstajace w wyniku dziatalno$ci:

1) partii politycznych;

2) organizacji politycznych, spoldzielczych i innych organizacji spo-
tecznych;

3) kosciotow 1 zwiazkdéw wyznaniowych;

4) innych niz wymienione w punkcie 2. niepanstwowych jednostek
organizacyjnych, stanowiace ich wtasnos¢ (art. 42).

W zakresie panstwowego zasobu archiwalnego dziatalnos¢ archi-
walna prowadzi panstwowa sie¢ archiwalna, ktora tworza (art. 22):
— archiwa panstwowe;

— archiwa panstwowe wyodregbnione;

— archiwa zakladowe organéw panstwowych i innych panstwowych

jednostek organizacyjnych;
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— archiwa zaktadowe organow jednostek samorzadu terytorialnego
i samorzadowych jednostek organizacyjnych;

— jednostki, ktére posiadaja powierzony zaséb archiwalny;

— panstwowe biblioteki i muzea, ktore gromadza i przechowuja
materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archi-
walnego.

Najistotniejsza z punktu widzenia systemu informacji archiwalne;j
jest sie¢ archiwow panstwowych. Zgodnie z art. 28 ustawy o archi-
wach do zakresu dziatania archiwow panstwowych nalezy — obok
ksztaltowania panstwowego zasobu archiwalnego — réwniez ewiden-
cja, przechowywanie, opracowanie, zabezpieczanie i udostgpnianie
materialow archiwalnych oraz kontrola postgpowania z materialami
archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego,
jak tez prowadzenie dziatalnosci informacyjnej. Archiwa panstwo-
we prowadza takze rejestr niepanstwowego zasobu archiwalnego.
Pozostate archiwa uczestniczace w systemie informacji archiwalnej
to tzw. archiwa panstwowe wyodrgbnione: archiwum Sejmu i Sena-
tu RP, archiwum urzedu prezydenta, archiwa jednostek podlegtych
ministrowi obrony narodowej oraz ministrowi wlasciwemu do spraw
wewnetrznych i spraw zagranicznych, archiwum Agencji Bezpie-
czenstwa Wewnetrznego i Agencji Wywiadu, jak tez archiwum In-
stytutu Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu. Archiwa te przekazuja materiaty archiwalne
do archiwow panstwowych po uptywie 50 lat.

Panstwowe jednostki organizacyjne i jednostki samorzadu teryto-
rialnego oraz inne samorzadowe jednostki organizacyjne, w ktorych
powstaja materiaty archiwalne, tworza w swoich strukturach archiwa
zakladowe, ktorych zadaniem jest gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczanie dokumentéw archi-
walnych oraz klasyfikowanie, kwalifikowanie i przekazywanie ma-
teriatéw archiwalnych wlasciwym archiwom panstwowym. W przy-
padku dokumentacji niearchiwalnej prowadzi si¢ brakowanie akt.

Nadzor nad dziatalnos$cia archiwalng na terenie panstwa sprawuje
Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych.
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2.2.2. Charakter dokumentacji archiwalnej

Charakter dokumentacji archiwalnej jest zdeterminowany pro-
cesem jej tworzenia, albowiem dokumentacja ta powstaje w toku
biezacej dziatalnosci instytucji lub osoéb prywatnych, odzwier-
ciedla procesy decyzyjne i jest Swiadectwem dziatalnosci gospo-
darczej tworcy akt. Nie sa to materialy informacyjne sensu stricto,
gdyz wytworzone sa dla realizacji potrzeb praktycznych'®. Proces
tworzenia tych dokumentéw zwany jest w archiwistyce procesem
aktotworczym. Warto wskaza¢ cechy charakterystyczne genezy
archiwaliéw: dokumenty ujawniaja procesy decyzyjne, odnosza
si¢ do okreslonych czynnosci (np. protokoty). Ponadto dokumen-
tacja obejmuje dokumenty przedarchiwalne (publikacje w $rod-
kach masowego przekazu, artykuty z czasopism itp.), dokumenty
moga tez stanowi¢ bazy danych, pliki i dane w systemach infor-
matycznych.

Dla dalszych rozwazan przyj¢to pojecie dokumentu zdefiniowane
w Polskim Stowniku Archiwalnym: ,1. pismo uwierzytelnione spo-
rzadzone z zachowaniem przyjetych w danej epoce i miejscu form
zewnetrznych i wewngtrznych, stwierdzajace lub ustanawiajace pe-
wien stan prawny albo tez shuzace do wykonania uprawnien; 2. Za-
pis bez wzgledu na jego posta¢ bgdacy swiadectwem jakiego$ faktu
(faktow) 1 zjawisk obiektywnej rzeczywistosci lub przejawdéw mysli
ludzkiej™'.

Najbardziej charakterystyczne cechy dokumentacji archiwalne;j,
odrézniajace ja od wszystkich pozostatych rodzajow dokumentacji
wystgpujacej w informacji naukowej, to unikalno$¢ dokumentéw ar-
chiwalnych 1 naturalna organizacja zbiorow (uktad kancelaryjny).

Dla przyblizenia problematyki opracowania rzeczowego materia-
16w archiwalnych nalezy zaznaczy¢, ze informacja archiwalna opiera
si¢ na dokumentach o znacznej rozpigtosci tematycznej — dotyczy
wila$ciwie wszystkich przejawow zycia: dzialalnos$ci politycznej, go-

10 M. GoremBIOWSKI: System informacji archiwalnej. Warszawa 1985, s. 12.
' Polski Stownik Archiwalny..., s. 27—28.
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spodarczej, spotecznej i kulturalnej. Réwniez forma i no$nik mate-

rialow archiwalnych moga by¢ bardzo zréznicowane. Mozna jednak

zaobserwowac, ze dokumentacja wytwarzana w obregbie jednej in-
stytucji ma podobna tematyke, wynikajaca z profilu dzialalnosci tej
instytucji.

Za Maciejem Gotembiowskim mozna wyr6zni¢ cechy charakte-
rystyczne informacji archiwalnej:

1) dokumentacja archiwalna jest rezultatem zachodzacych w spote-
czenstwie procesOw informacyjnych, komunikacyjnych i doku-
mentacyjnych;

2) wszystkie dokumenty archiwalne stanowia odbicie fragmentoéw
rzeczywistosci;

3) caloksztatt dokumentacji archiwalnej zawiera komunikaty o okres-
lonym przeznaczeniu spolecznym, utrwalone za pomoca okreslo-
nych systemow znakowych;

4)dokumenty archiwalne gromadzone sa w postaci samoorganizu-
jacych si¢ uktadow, zgodnych ze struktura form zycia spoteczne-
go w momencie ich powstania;

5)migdzy elementami zbioréw archiwalnych istnieja Sciste zalez-
nosci;

6)dokumenty archiwalne charakteryzuja si¢ zmienno$cia spetnia-
nych przez nie funkcji;

7)tresci zakodowane w dokumentach archiwalnych moga by¢ deko-
dowane w postaci innych informacji,

8) zbiory archiwalne sa stale aktualne, zmienne sa tylko cele ich
wykorzystania;

9) zasadniczo dokumenty archiwalne sa dokumentami niepowta-
rzalnymi;

10) proces dekodowania informacji archiwalnej wymaga pokonania
duzej liczby barier informacyjnych, a w zwiazku z tym okreslo-
nego przygotowania uzytkownika'?.

Specyfika i ré6znorodnos¢ form dokumentacji archiwalnej wyni-
ka z charakteru tworcow tej dokumentacji, ze sposobu jej tworzenia

i celow, dla ktorych powstaje, ale takze z wlasciwosci systemow kan-

12 M. GOLEMBIOWSKI: System informacji..., s. 48—49.
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celaryjnych, czyli: ,,sposobu rejestracji, obiegu i uktadu akt powsta-
jacych w toku biezacej dziatalnosci tworcy zespotu™?.

Akta spetniaja funkcje zwane prymarnymi, takie jak: informo-
wanie, stawianie diagnoz, formutowanie decyzji, ustalanie dzialania,
przeprowadzanie kontroli, gwarantowanie sprawnej pamigci papiero-
wej. Wyrézniono takze funkcje sekundarne, czyli funkcje naukowo-
-badawcze i kulturowe'.

2.2.3. Typologia archiwaliow

Dokumentacje archiwalna mozna podda¢ klasyfikacji ze wzgle-
du na rodzaje i formy dokumentacji. Mozna ja zaliczy¢ do doku-
mentow prymarnych'® (zwanych tez zrodtami pierwotnymi), ktore
obejmuja zarowno zrodla pis$miennicze (tekstowe), jak i niepiSmien-
nicze (dokumentacja techniczna, mapy, fotografie, nagrania, filmy,
dokumentacja audiowizualna, ikonografia itd.). Dokumentacj¢ gro-
madzona w archiwach stanowia takze zrédta pochodne'® (np. bazy
danych).

Ze wzgledu na formg utrwalenia dokumentéw materiatami archi-
walnymi moga by¢ dokumenty zapisane na réznych rodzajach no$ni-
kéw — od papierowych po elektroniczne.

Najwazniejsza cecha dokumentacji archiwalnej jest jej niepowta-
rzalno$¢. Wéroéd materiatow archiwalnych, obok dokumentacji nie-
publikowanej (niepowielanej), wystepuja takze druki (zwlaszcza bro-

3 Polski Stownik Archiwalny..., s. 80.

4 T. GrYGIER: Zarzqd aktami — problem centralny archiwistyki wspdlczesnej:
szczegolne rodzaje urzedowania. ,,Archiwa, Biblioteki i Muzea Ko$cielne” 1979,
T. 38, s. 5—35.

'S Dokumenty prymarne to zrddta informacji w postaci nadanej lub przewi-
dzianej przez autora, stanowiace podstawe¢ do sporzadzenia zrédet pochodnych.

16 Zrédta pochodne to zrodta informacji opracowane na podstawie zrodet pier-
wotnych, zawierajace ich charakterystyke formalna i tresciowa. Zrodta pochodne
zawieraja informacj¢ przetworzona w stosunku do dokumentéw pierwotnych.
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szury, dokumenty zycia spotecznego, literatura techniczno-handlowa
i in.)"". Problem organizowania systemu informacji dotyczacego tych
dokumentéw nie wymaga jednak odrgbnego potraktowania, gdyz
dokumenty publikowane, ktére wchodza w sktad dokumentacji ar-
chiwalnej, sa opisywane oraz porzadkowane w taki sposob, jak po-
zostata dokumentacja archiwalna.

Dokumentacja wtorna'® w archiwum powstaje najczesciej w pro-
cesie mikrofilmowania materialow archiwalnych lub tez, coraz
czesSciej stosowanego w archiwistyce, skanowania dokumentow, za-
pewniajacego nie tylko ich zabezpieczenie, ale takze sprzyjajacego
zwigkszeniu dostepu do archiwaliow. Upowszechniaja si¢ coraz do-
skonalsze metody reprograficzne, popularna staje si¢ digitalizacja,
czyli przeniesienie na posta¢ elektroniczng. Dochodza réwniez do
glosu pewne racje zwigzane z tworzeniem dokumentow cyfrowych.

Materiaty archiwalne sa dokumentacja zycia i dzialalno$ci osob,
rodzin, organizacji i instytucji réznego typu. Archiwalia przede
wszystkim ujawniaja zwiazki kompetencyjno-ustrojowe tworcow tej
dokumentacji. Gotembiowski przyjat nastepujace podstawowe kryte-
ria typologii archiwaliow:

1) kryteria historyczno-ustrojowe i tresciowe;
2) kryteria no$nika, rejestracji i odbioru informacji;
3) kryteria form przedstawienia'.

Podzial ze wzgledu na kryteria historyczno-ustrojowe i trescio-
we wynika z aspektow genetycznych i przedmiotowych archiwaliow.
W archiwistyce niezwykle wazny jest kontekst powstania dokumentu
(tworca, procesy decyzyjne, transakcje). Natomiast podziaty oparte
wylacznie na kryteriach tematycznych sa znacznie rzadziej uwzgled-
niane, gdyz maja charakter subiektywny i zmieniaja si¢ w zalezno-
$ci od rozwoju wiedzy i aktualnych potrzeb. Aspekt przedmiotowy
jest istotny dla omawiania klasyfikacji i jezykéw informacyjno-
-wyszukiwawczych do opisu archiwaliéow. Przybiera on wlasciwosci
kryterium formalnego (tworca, proces powstania dokumentu), ale jest

17 M. GoLEMBIOWSKI: System informacji..., s. 23.

8 Dokumenty wtorne powstaja przez ich przeniesienie na inny no$nik zabez-
pieczajacy dokumenty oraz zwigkszajacy dostgpnosc.

1 M. GOLEMBIOWSKI: System informacji..., s. 25—28.

5 System...
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to rowniez kryterium rzeczowe (tresci zawarte w dokumencie). Pod-
kres$la sig tutaj, ze archiwa sa zbiorami dokumentéw bardzo niejedno-
rodnych pod wzgledem tresci. Podziat ze wzgledu na rodzaj no$nika,
sposob rejestracji i odbioru informac;ji jest kryterium formalnym. Ze
wzgledu na formy przedstawienia tre$ci dokumentéw mozna podzie-
li¢ materialy archiwalne na tekstowe, obrazowe i dzwickowe. Jest
to takze kryterium formalne. Inne kryteria podzialu dokumentow
stosowane w archiwistyce to: aktualno$¢, przynaleznos¢ terytorialna,
funkcje i kryteria jezykowe. Niezwykle wazny jest czas powstania
dokumentow, czyli kryterium chronologiczne, jako kolejne kryte-
rium formalne, oraz miejsce powstania dokumentu (por. zasada per-
tynencji — podrozdziat 2.3: Organizacja zasobow archiwalnych).

Problematyka jezykow informacyjno-wyszukiwawczych zwiaza-
na jest zarowno z analiza kryteridw rzeczowych powstawania doku-
mentoéw, czyli aspektow historyczno-ustrojowych oraz tresciowych,
jak tez z analiza cech formalnych tych dokumentéw, albowiem jezyk
informacyjno-wyszukiwawczy zgodnie z definicja stuzy do opisu
dwojakich cech.

2.3. Organizacja zasobow archiwalnych

Podstawowym warunkiem gromadzenia dokumentow (uznania
ich za dokumentacj¢ archiwalna) jest ich historyczna warto$¢. Ma-
teriaty o wartosci historycznej zostaja przekazane do archiwow pan-
stwowych i1 podlegaja wieczystemu przechowywaniu, zgodnie z od-
powiednimi zasadami archiwalnymi.

Glowna zasada organizacji zbiorow archiwalnych w Polsce jest
zasada pertynencji (przynaleznosci terytorialnej), czyli poszanowania
zwiazku dokumentow z terytorium, na ktérym powstaty. Zasada ta
jednoczesnie stuzy jako pomoc w poszukiwaniach archiwalnych. Jest
to kryterium formalne, zwiazane z miejscem powstania dokumentu.
Z realizacja tej zasady $cisle taczy sig rozmieszczenie narodowego za-
sobu archiwalnego. Zasada pertynencji wyznacza podziat zasobu na
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zasOb poszczegdlnych archiwow?’, co wynika z potrzeby organizacji
gromadzenia i przechowywania oraz udostgpniania dokumentacji na
terytorium, na ktorym ta dokumentacja zostata wytworzona.

Druga zasada lezaca u podstaw organizacji zbioréw archiwalnych
to tzw. zasada proweniencji, czyli poszanowania zwiazku dokumen-
tow z ich wytworca. Jest to rowniez kryterium formalne, wprowadza-
jace ogo6lny podziat zasobu w kazdym archiwum, tj. wyodrgbnienie
zespotow archiwalnych (dokumentacja poszczegoélnych instytucii).
Kazdy zespo6t archiwalny ma swoja nazwe, ktéra odpowiada nazwie
tworcy zespotu. Tworzy si¢ rowniez zespoty stanowiace pewne ko-
lekcje czy zbiory akt wydzielone ze wzglgdu na forme¢ dokumentow,
a nie tworce, np. zbioér kartograficzny, plakaty, druki ulotne itp.

Narodowy zasob archiwalny oraz zespoty archiwalne sa uktadami
samoorganizujacymi si¢ — ich elementy tworza spdjna, wewnetrzna
strukture, zdeterminowana organizacja zycia spotecznego w okres-
lonym czasie?'. Organizacja zasobu wynika z pewnych naturalnych
uwarunkowan oraz uwzglednienia ukladow opartych na kryteriach
historyczno-ustrojowych. Podstawowym kryterium organizacji zbio-
row archiwalnych jest zatem kryterium zakresu, ktore przybiera po-
sta¢ instytucjonalng oraz historyczno-ustrojowa.

W wyniku zastosowania tego kryterium otrzymuje si¢ organi-
zacj¢ wielostopniowa o cechach organizacji hierarchicznej. Innymi
stowy, uporzadkowanie zasobu wynika z podzialu dokumentacji ze
wzgledu na ich tworce, jak rowniez z odzwierciedlenia struktury or-
ganizacyjnej instytucji, w ktorej powstaty akta.

Organizacja zbiorow odbywa si¢ na trzech poziomach uporzad-
kowania: poziomie zasobdéw archiwalnych, zespotow archiwalnych,
oraz jednostek archiwalnych.

Najbardziej ogélnym podzialem jest podzial na poszczegdlne ar-
chiwa i zasob tych archiwow. W obrebie jednego archiwum funk-
cjonuje pogrupowanie na zespoty archiwalne. Zgodnie z definicja
przyjeta w Polskim Stowniku Archiwalnym, zespdt archiwalny to:

20 Zasob archiwum to cato$¢ materiatéw archiwalnych danego archiwum. Zob.
Polski Stownik Archiwalny..., s. 90.
2l M. GOLEMBIOWSKI: System informacji....
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»[...] organicznie powiazane ze soba zarchiwizowane materiaty ar-
chiwalne, wytworzone i zgromadzone w wyniku dzialalno$ci urzg-
du (instytucji) lub osoby fizycznej”*2. Opracowanie zespotu (zbioru)
dzieli si¢ na trzy fazy: 1) porzadkowanie, 2) sporzadzanie inwentarza
ze wstepem, 3) sporzadzanie ,,innych pomocy archiwalnych”. W wy-
niku opracowania zespotu archiwalnego otrzymujemy zbior jedno-
stek archiwalnych, stanowiacych pewna catos¢, ktora odzwierciedla
rzeczywisto$¢ w znacznie petniejszy sposob niz jego czesci. Zespot
archiwalny charakteryzuje si¢ zgodno$cia wewnetrznej organizacji
tresci z organizacja zycia spoltecznego.

Istnieja takie pomoce archiwalne, dla ktérych jednostka informa-
cyjna sa wigksze catosci, takie jak zespoét lub grupa zespotow. Do
tego rodzaju pomocy zalicza si¢ kartoteki zespotow, spisy zespotow,
przewodniki archiwalne. Najmniejszym elementem wyréznionym
w hierarchicznym uporzadkowaniu zasobu jest jednostka archiwal-
na. Polski Stownik Archiwalny przyjmuje, iz jednostka archiwalna
to: ,,[...] odrebna fizycznie jednostka materialow archiwalnych (do-
kument, ksiega, poszyt, plik, wiazka, teczka, mapa lub jej arkusz,
rysunek lub jego arkusz, fotografia [...]. Zazwyczaj jednostka archi-
walna tworzy jednostkg inwentarzowa”?. Jednostka inwentarzowa
z kolei zdefiniowana jest jako ,,materialy archiwalne okreslonego
zespotu (zbioru), stanowiace jedna pozycje w inwentarzu zespotu
(zbioru) archiwalnego”*. Jednostki archiwalne tworzy si¢ na podsta-
wie instrukcji kancelaryjno-archiwalnych w instytucji, ktora wytwo-
rzyla akta, lub w archiwum panstwowym na podstawie przepiséw
metodycznych. Z punktu widzenia nauki o informacji jednostki ar-
chiwalne to zbiory komunikatow, ktore sa wyodregbnione ze wzgledu
na cechy rzeczowo-formalne. Podstawowe jednostki to akta spraw,
ksiggi wpisow, ksiggi protokotow, ksiegi finansowe, kartoteki, syste-
my informatyczne itp.?

Porzadkowanie materiatow archiwalnych rozpoczyna si¢ od po-
jedynczych dokumentdéw, ktére nastgpnie tworza akta. Akta spra-

22 Polski Stownik Archiwalny..., s. 91.

2 Tbidem, s. 39—40.

24 Tbidem, s. 40.

% M. GOLEMBIOWSKI: System informacji..., s. 40.
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wy?® grupowane sa w postaci jednostek archiwalnych. Dla nauki
o informacji istotne jest, ze informacja o zasobie archiwalnym prze-
chowywanym w archiwach panstwowych opiera si¢ na ewidencji
i innych pomocach archiwalnych opisujacych jednostki archiwalne,
czyli pogrupowane wedtug kryteriow formalno-rzeczowych doku-
menty. Pojedynczy dokument nie jest przedmiotem opisu w archi-
wistyce. U aktotworcy natomiast kazdy dokument tworzony jest
dla $cisle okreslonych celow i dopiero w procesie archiwizowania
staje si¢ on elementem wigkszej catosci, ktorej szkielet stanowia:
akta spraw, jednostka archiwalna, zesp6t archiwalny, zaséb dane-
go archiwum 1 wreszcie narodowy zasob archiwalny. Za jednostke
opisu uznaje si¢, wydzielong na podstawie kryteridow rzeczowych,
grupe akt, ktora jest gromadzona w osobnych teczkach.

Wyszukiwanie dokumentéw w systemie informacji archiwalnej
o uktadzie hierarchicznym nie jest mozliwe bez znajomosci sposobu
uporzadkowania i struktury zbiorow archiwalnych. Prace porzadko-
we w archiwach naleza do podstawowych zadan archiwéw. Uporzad-
kowanie rzeczowo-tematyczne zasobow nalezy do tzw. prac wyzsze-
go rzedu (np. sporzadzenie indeksow do inwentarzy).

Archiwizacja dokumentéw polega na odpowiednim pogrupowaniu
dokumentéw na teczki aktowe zgodnie ze struktura organizacyjna in-
stytucji, ktora wytworzyla akta oraz przy uwzglednieniu innych kry-
teriow formalnych i (lub) tresciowych. Celem organizacji zbiorow jest
przystosowanie ich do potrzeb uzytkownikow. Organizacja zbiorow
Scisle wigze si¢ bowiem z udostgpnianiem i realizacja funkcji infor-
macyjnych.

Wewngtrzne powiazania pomigdzy archiwaliami sa zachowane
dzigki nadaniu zespotom odpowiedniej struktury. Przestrzeganie
odpowiedniego uktadu kancelaryjnego®’ oraz zachowanie kryteriow
chronologicznych podczas porzadkowania akt u ich tworcy zapewnia

26 Akta sprawy to ,,catoksztalt lub wybdr akt dotyczacych okre$lonej sprawy,
zebranych w kancelarii (registraturze) urzedu (instytucji) w osobny plik, zeszyt,
wolumen czy szereg woluminow”. Polski Stownik Archiwalny..., s. 16.

27 Uktad kancelaryjny (registraturalny) to ,,uktad nadany materiatom archiwal-
nym w kancelarii (registraturze) przez tworcg zespolu, wynikajacy z przyjetego
systemu kancelaryjnego”. Polski Stownik Archiwalny..., s. 84.
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utworzenie odpowiednich teczek aktowych — tak, aby po przekaza-
niu do archiwum panstwowego mogty sprawnie utworzy¢ jednostki
archiwalne, bedace elementem wigkszej catosci, tj. zespotu archiwal-
nego. Wewngetrzne relacje w obrebie jednostek, zespotéw badz zaso-
béw archiwalnych niosa wiele dodatkowych informacji?.

Jedna z istotnych cech uktadu hierarchiczno-ustrojowego na po-
szczegdlnych szczeblach struktury zasobu archiwalnego jest zacho-
wanie pewnego stopnia obiektywizmu przy opracowywaniu mate-
riatéw archiwalnych. Archiwista powinien §cisle stosowac przepisy
metodyczne i pozosta¢ obiektywny w stosunku do aktotworcy oraz
dokumentacji archiwalnej. Nalezy jednak pamigtac, ze opracowa-
nie materiatow archiwalnych przy uwzglednieniu wszystkich tych
metod nie bedzie adekwatne w przypadku dokumentéw w postaci
elektronicznej. Przede wszystkim ze wzgledu na mozliwos¢ takiego
opisu pojedynczego e-dokumentu, ktory automatycznie uporzadkuje
zasdéb w sposdb bardziej dogodny dla celow biezacych (u aktotwor-
cy) oraz dla uzytkownikéw archiwow prowadzacych badania archi-
walne.

2.4. Nadz6r nad narastajacym zasobem

Przepisy prawne okreslaja, iz dokumentacja objeta ochrona przez
ustawg¢ o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach powinna
by¢ przechowywana przez organy i jednostki organizacyjne, ktore
ja wytworzyly. Podstawowe informacje o dokumencie nadawane sa
w procesie archiwizacji dokumentéw u ich twoércy. Kazdy dokument
powinien zosta¢ zaopatrzony w takie atrybuty, jak: nazwa tworcy
dokumentu, symbol komérki organizacyjnej, ktéra wytworzylta akta,
symbol z rzeczowego wykazu akt, kolejny numer w spisie spraw i rok
powstania dokumentu. Informacje te tacznie stanowia numer sprawy.
Sprawy sa nastepnie wyszczegolnione w spisach spraw.

28 M. GOLEMBIOWSKI: System informacji..., s. 42.
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Na podstawie symboli z rzeczowego wykazu akt tworzy si¢ tecz-
ki aktowe. Ustala si¢ okres przechowywania akt w archiwum za-
ktadowym, po uplywie ktéorego dokumentacja stanowiaca materiaty
archiwalne (posiadajaca warto$¢ historyczna) jest przekazywana do
wlasciwych archiwéw panstwowych, natomiast dokumentacja nie-
majaca wartosci historycznej moze ulec brakowaniu.

Zasady przekazywania akt do archiwéw panstwowych okreslo-
no najpierw w Uchwale Rady Ministréw z dnia 21 grudnia 1931 r.
o przechowywaniu akt w urzedach administracji publicznej (M.P.
1932, nr 1, poz. 3) — wskazano, ze akta powinny by¢ uporzadko-
wane wedlug systemu, jaki byt przyjety przy tworzeniu ich w urzg-
dzie, i przekazane na podstawie spisu. Zasada ta znalazta rowniez
potwierdzenie w kolejnych przepisach regulujacych nadzor nad nara-
stajacym zasobem i obowiazuje do dzis.

Wraz z wprowadzeniem w 1931 roku bezdziennikowego systemu
kancelaryjnego® i zdecentralizowanych registratur zaczgto stosowac
w urzedach administracji panstwowej i samorzadowej tzw. struk-
turalne wykazy akt. Zastosowanie tych wykazow polegalo na pod-
daniu calosci produkcji aktowej danego zaktadu podzialowi na tyle
grup rzeczowych pierwszego, drugiego i dalszych stopni, na ile ko-
morek organizacyjnych (wydziatow, oddzialow, referatow itp.) dzielit
si¢ dany zaktad. W jednej grupie znajdowaly si¢ akta wytworzone
tylko przez jedna komoérke organizacyjna (wydzial, oddzial, referat).
Taki podziat miat takze swoje wady, przede wszystkim ze wzgledu
na zmiany struktury organizacji, co pociagato za soba zmian¢ wy-
kazu akt. Po drugiej wojnie §wiatowej rozpoczg¢to opracowywanie
jednolitych rzeczowych wykazow akt o dziesigtnym sposobie sygno-
wania w podziale na grupy rzeczowe niezalezne od struktury organi-
zacyjnej instytucji. Wykazy te znalazty wielu zwolennikow*. Archi-
wa objely bezposredni nadzor nad narastaniem panstwowego zasobu
archiwalnego. Rozpoczeto takze opracowywanie takich samych wy-

2 System ten wprowadzono Uchwata Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia
1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej (M.P. 1931, nr 196,
poz. 273).

30 1. RapTkE: Jednolite rzeczowe wykazy akt. ,,Archeion” 1966, T. 44, s. 31—
49.
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kazow akt w skali ogélnopanstwowej dla instytucji (zaktadéw) o tym
samym zakresie dzialania. Obowiazywalo w tym czasie Zarzadzenie
Ministra Szkolnictwa Wyzszego z dnia 9 kwietnia 1963 r. w sprawie
podziatu materialéw archiwalnych na kategorie i ustalenia terminéw
ich przechowywania (M.P. 1963, nr 37, poz. 184), zawierajace przy-
kladowy wykaz akt typowych, wystgpujacych we wszystkich zakta-
dach pracy.

Kolejnym krokiem bylo wprowadzenie nowego przyktadowego
wykazu akt typowych w 1984 roku®. Okres przechowywania doku-
mentacji niearchiwalnej w komoérkach merytorycznych panstwowych
jednostek organizacyjnych, nietworzacych panstwowego zasobu ar-
chiwalnego, zostat skrocony z 50 lat do 25 lat. Aktualnie obowiazuje
Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w spra-
wie zasad postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archi-
walnych do archiwow panstwowych (Dz.U. 2002, nr 167, poz. 1375).
Rozporzadzeniem tym nalozono obowiazek stosowania jednolitych
rzeczowych wykazéw akt, ktore sa niezalezne od struktury organi-
zacyjnej instytucji.

Warunki prawne i organizacyjne funkcjonowania kancelarii maja
zasadnicze znacznie dla form wytwarzanej dokumentacji. Ponadto
rozne systemy kancelaryjne, istniejace w przesztosci i powstajace
obecnie, narzucaja stosowanie odmiennych sposobow spisywania
tekstu, tworzenia z poszczego6lnych pism jednostek kancelaryjnych,
tomow 1 wolumindéw, wprowadzaja rdéznice w sposobach ukladania
pism w teczki lub ksiggi, nadawania im znakow i tytulow, spisywania
ich lub opisywania, ré6znice w uktadaniu registratur’>. Wielokrotnie
podkreslano, jak wazne jest ingerowanie w opis i forme¢ dokumentu
jeszcze w kancelarii, u referenta i w zaktadzie®.

31 Rozporzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z 25 lip-
ca 1984 r. w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz
zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwoéw panstwowych.
(Dz.U. 1984, nr 41, poz. 216).

32 B. RyszewskI: Problemy komputeryzacji archiwéw. Torun 1994, s. 10.

3 S. NawrockI: W sprawie nadzoru nad narastajqcym zasobem archiwalnym.
Archeion” 1966, T. 44, s. 51—59.
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W konteks$cie opisu rzeczowego dokumentdéw istotny jest obowia-
zek klasyfikowania akt zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt. Jednolite rzeczowe wykazy akt sa integralng czescia instrukcji
kancelaryjnych przygotowywanych w porozumieniu z wlasciwym
archiwum panstwowym?*. Praktyka stosowania jednolitych rzeczo-
wych wykazéw akt wywodzi si¢ z okresu migdzywojennego, kiedy
po raz pierwszy wykorzystano system klasyfikacji dziesigtnej dla
potrzeb opracowywania wykazow akt*®. Catos¢ klasyfikowanych akt
instytucji podzielono na dziesi¢¢ glownych klas oznaczonych za po-
moca symboli, sktadajacych si¢ z liczb jednocyfrowych od 0 do 9
i odpowiadajacych grupom rzeczowym akt. Dziesig¢ klas pierwsze-
go stopnia podzielono nastgpnie na dziesie¢ klas drugiego stopnia
i utworzono dla nich symbol ztozony z liczb dwucyfrowych, gdzie
pierwsza cyfra oznaczono klase pierwszego stopnia, a druga cyfra —
klasg drugiego stopnia. Kazda z klas drugiego stopnia moze zostac
podzielona na dziesig¢ klas trzeciego stopnia oraz dalsze klasy.

Klasyfikacja akt umozliwia wprowadzenie do zbiorowosci po-
rzadku i ujawnia cechy klasyfikowanego zbioru, dzigki ktérym ta-
twiej si¢ w nim zorientowac¢. W jednostkach podlegajacych nadzoro-
wi archiwéw panstwowych klasyfikacja akt jest wciaz obowiazkowa
i wynika z Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfi-
kowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania mate-
riatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. 2002, nr 167,
poz. 1375). Rozporzadzenie zawiera przyktadowy wykaz akt typo-
wych, ktory obejmuje cztery klasy rzeczowe®: 0 — Zarzadzanie,
1 — Kadry, 2 — Srodki rzeczowe, 3 — Ekonomika.

Klasy te dziela si¢ nastgpnie na podklasy (do czwartego stopnia
podziatu), dotyczace bardziej szczegotowej tematyki dziatalnos$ci in-

3 Instrukcje kancelaryjna tworza przepisy normujace zasady i tryb wykony-
wania czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania z aktami do momentu przeka-
zania ich do archiwum. Zob. Polski Stownik Archiwalny..., s. 37.

3 1. RADTKE: Jednolite rzeczowe wykazy...

3% Wykaz akt — ,,wykaz hasetl rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfika-
cyjnymi, kwalifikacja archiwalna, a wyrazajacy rzeczowa klasyfikacje akt tworcy
zespotu”. Zob. Polski Stownik Archiwalny..., s. 88.
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stytucji. Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt jest podstawa tworzenia
teczek aktowych. Rozwinigcie stowne symbolu klasyfikacyjnego sta-
nowi tytul teczki. W przypadku materiatéw o wartosci historycznej,
teczki aktowe sa przekazywane do wlasciwego archiwum panstwo-
wego, gdzie tworza jednostki archiwalne. Przekazywane materiaty
sa zewidencjonowane na spisie zdawczo-odbiorczym.

Podstawowa wada systemu klasyfikowania akt w archiwizacji
w Polsce jest brak integracji rzeczowych wykazow akt w skali kraju,
co wplywa na brak spdjnosci w systemie informacji archiwalnej po
przekazaniu materialow archiwalnych do archiwow panstwowych.
Dla wykorzystania w systemie informacji archiwalnej hasel klasy-
fikacyjnych, nadawanych materialom archiwalnym w procesie ich
archiwizowania, konieczne byloby zintegrowanie rzeczowych wyka-
z6w akt i stworzenie spojnego jezyka klasyfikacji.

Waznym zadaniem na etapie tworzenia dokumentacji jest selekcja
akt, ktora polega na przydzielaniu dokumentom odpowiedniej kate-
gorii archiwalnej. Podczas selekcji okre$la si¢ dokumentacjg, ktora
bedzie przechowywana wieczyscie (kategoria A) oraz dokumentacje
o czasowym okresie przechowywania (kategoria B). W wykazie akt
przy poszczegdlnych grupach tematycznych zaznacza si¢ okre§lona
kategorig archiwalng®’.

Wszelkie prace prowadzone na aktach u tworcy sa prowadzone na
tzw. przedpolu archiwalnym i dopiero po przekazaniu materialéw do
wlasciwego archiwum historycznego (po wygasnigciu ich biezacej
uzyteczno$ci), materiaty te staja sie informacja naukowa®®. Archiwa
biezace gromadza, przechowuja i udostgpniaja informacje potrzeb-
ne dla wilasciwego funkcjonowania organizmu panstwowego. War-
toSciowanie i brakowanie dokumentacji jest elementem zarzadzania
aktami. W okresie migdzywojennym istnialy dwa przeciwstawne
rozwiazania dotyczace trudno$ci w zarzadzie aktami. Pierwszy spo-
sob zmierzal do przyspieszenia brakowania akt ze wzgledu na ich
masowos¢, krotki zywot planow akt, szybkie starzenie si¢ informacji

37 E. Borobu: Kilka uwag w sprawie wspotczesnych wykazow akt. ,,Archiwista
Polski” 2001, nr 1(21), s. 86—92.
3 S. Nawrockr: Komputer w stuzbie archiwalnej. Poznan 1985.
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oraz coraz silniejsza tendencj¢ tworcéw zespotow aktowych do jak
najszybszego pozbywania si¢ akt. Drugie rozwiazanie polegalo na
opdznianiu brakowania akt z uwagi na coraz wyrazniejsze odczu-
wanie koniecznosci zachowania ciaglosci prawnej i administracyjnej
w dziataniu®.

Oceng jako$ci i wartosci poszczegdlnych dokumentéw nadaje
si¢ z punktu widzenia pracy urzedu, biorac pod uwage zewngtrz-
ne czynniki, np. spoteczenstwo, dokumentowanie okreslonych wias-
nych wydarzen, ktore ilustruja lub powoduja poszczegdlne pisma.
Zasob aktowy z kolei ocenia si¢ na podstawie wartosci $wiadczenia
o rozwoju tworcy zespotu aktowego jako calosci, okreslonych zadan
tworcy zespotu aktowego oraz dokumentowania spraw poszczegodl-
nych osob lub ogétu, wartosci dla badan szerszych, np. regionalnych,
rynku, planowania gospodarczego, wartosci dla badan prywatnych
i naukowych, warto$ci kulturowych, wartosci biezacej informaciji.
Akta poszczegolnych spraw wartosciuje si¢ ze wzgledu na stopien
wlaczenia ich do szerszych opracowan, statystyk, ujec, ustalen praw-
nych, powtarzalno$ci w innych seriach aktowych i aktach spraw, jak
rowniez ze wzgledu na wzajemny stosunek réznych serii aktowych
(ciagdéw aktowych), wystgpujacych w réznych oddziatach i stanowi-
skach pracy u tworcy zespotu aktowego, a podajacych te same infor-
macje, ale w roznych aspektach.

Klasyfikacja 1 kwalifikacja akt to najwazniejsze problemy
w ksztaltowaniu narastajacego zasobu archiwalnego i zarzadzaniu
aktami®’,

3 T. GRYGIER: Zarzqd aktami — problem centralny archiwistyki wspotczesnej:
szczegolne rodzaje urzedowania. ,,Archiwa, Biblioteki i Muzea Ko$cielne” 1979,
T. 38, s. 5—35.

40 Wigcej na ten temat w rozdziale 5 (Zarzqdzanie aktami w systemie informa-
¢ji archiwalneyj).
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2.5. Pomoce i narzedzia informacyjne
stosowane w systemie informacji archiwalnej

System informacji archiwalnej opiera si¢ na specyficznym rodzaju
dokumentow. Specyfika ta wynika z pochodzenia i charakteru zasobu
archiwalnego oraz swoistych metod dziatalnosci informacyjnej i szcze-
g6lnej kategorii uzytkownikéw. Formulowanie pytania w systemie in-
formacji archiwalnej o wielostopniowej i skomplikowanej strukturze
mozliwe jest dzigki narzedziom informacyjnym stosowanym w tym
systemie. Podstawowymi narz¢dziami informacyjnymi sa pomoce ar-
chiwalne, ktore mozna zaliczy¢ do zrédet pochodnych wystepujacych
w informacji naukowej, czyli r6znego rodzaju opracowan analityczno-
-syntetycznych dokumentéw pierwotnych. Stanowia one aparat
informacyjno-ewidencyjny w archiwach*. Opisat je szczegétowo po
raz pierwszy Ryszard Przelaskowski (1935), wyrozniajac trzy grupy:
1. Inwentarz systematyczny.

2. Pomoce utatwiajace poszukiwania:
— inwentarze analityczne i rotulusy,
— katalogi,
— skorowidze.
3. Ogolne pomoce archiwalne:
— kartoteka zespotow,
— inwentarz generalny archiwum,
— plany topograficznego rozmieszczenia akt*.

Wszystkie rodzaje pomocy archiwalnych roznia si¢ migdzy soba
glebokoscia informacji, zakresem oraz sposobem uporzadkowania
danych o zasobie archiwalnym. Inwentarze archiwalne coraz czgs-
ciej wystepuja w formie elektronicznej i tworza bazy danych, nato-
miast kartoteka zespolow to spis zespotow oraz odpowiednie bazy
danych o zasobie. Zbidr zrédet pochodnych jest zbiorem najbardziej
aktywnym pod wzgledem wyszukiwawczym w archiwach. Procedu-

4 M. GOrLEMBIOWSKI: System informacji..., s. 24.
42 R. PRZELASKOWSKI: Program prac wewnetrznych w archiwach nowozytnych.
Warszawa 1935.
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ra wyszukiwawcza rozpoczyna si¢ od zapoznania uzytkownika z na-
rzedziami informacyjnymi. Narzedzia te sa zalezne w duzej mierze
od metody organizacji i opracowania zbioréw archiwalnych, w tym
od zasady pertynencji i proweniencji. O zrodtach pochodnych mozna
takze mowic na przedpolu archiwalnym, czyli u aktotwércy — przed
przekazaniem materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego. Stosowane sa tu tzw. pomoce kancelaryjne®, przy
czym stuzg one przede wszystkim do porzadkowania i wyszukiwa-
nia dokumentéw w biezacej dziatalnosci, a nie w systemie infor-
macji archiwalnej sensu stricto. Bardzo istotne jest to, ze podstawo-
we narzedzia informacyjne moga by¢ tworzone dla dokumentu juz

w procesie tworzenia akt, czyli podczas organizowania dokumentéw

w akta spraw, a nastgpnie jednostek archiwalnych (teczek aktowych).

Wyro6znia si¢ nastgpujace archiwalne pomoce informacyjne:

Spis zespolow — zawiera wykaz nazw zespoldw znajdujacych
si¢ w archiwum. Obok nazwy zespotu i jego sygnatury podane sa
rowniez daty skrajne, objeto$¢ zespotu, rodzaj pozostalych pomocy
archiwalnych.

Kartoteka zespolow — usystematyzowane karty zespoldéw (zbio-
row) archiwalnych, dla celow ewidencji oraz wstepnej informacji
0 zawarto$ci zespotow (zbiorow)*.

Inwentarz zespolu (zbioru) archiwalnego — systematyczny
ciag opiséw poszczegdlnych jednostek archiwalnych, zgodny zazwy-
czaj z uktadem tych jednostek w zespole (zbiorze). Wéroéd inwentarzy
archiwalnych wyroznia sie:

— inwentarze kartkowe — sporzadzane na znormalizowanych
kartach inwentarzowych, stanowiace zazwyczaj podstawe do
sporzadzenia inwentarza ksiazkowego danego zespotu (zbioru)
archiwalnego,

— inwentarze ksigzkowe — sporzadzane na jednolitych wspot-
oprawnych formularzach®.

# Pomoce kancelaryjne to ,,roznorodne typy ksiag, kartotek, spisow, skorowi-
dzow, stuzacych w kancelarii (registraturze) do rejestracji, wyszukiwania i kontroli
obiegu pism”. Zob. Polski Stownik Archiwalny..., s. 63.

4 Tbidem, s. 42.

4 Ibidem, s. 38—39.
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Przewodnik po zasobie archiwalnym — informuje o poszczegol-
nych zespotach (zbiorach) archiwalnych lub ich grupach, sktadajacych
si¢ na zasob danego archiwum. Przewodniki zawieraja histori¢ archi-
wum, ogolna systematyke jego zasobu, charakterystyke poszczegol-
nych zespotéw oraz wykaz pomocy archiwalnych i bibliografig*.

Regest — zwigzle streszczenie poszczegdlnych pism i dokumen-
tow z uwzglednieniem wystawcy i odbiorcy?.

Repertorium — spis jednostek archiwalnych danego zespotu, spo-
rzadzony na podstawie tytutlow akt lub wedtug okreslonych haset*.

Skorowidz archiwalny — wykaz hasel w ukladzie alfabetycz-
nym, chronologicznym lub rzeczowym wraz z adresami poszuki-
wanych informacji w zbiorze, shuzacy do szybkiego odszukania
sygnalizowanych przez nie tresci w opracowanych materialach ar-
chiwalnych®.

Sumariusz — zestawienie streszczen aktow i dokumentow ze-
spotu lub jego czesci, sporzadzone w uktadzie chronologicznym, te-
matycznym lub geograficznym™.

Na szczeg6lna uwage zashluguja opracowywane w archiwach
przewodniki po zasobach®', poniewaz charakteryzuja si¢ m.in. ob-
szernymi wstgpami o dziejach danego archiwum jako instytuciji,
a takze o przechowywanym w nim zasobie zrédlowym. Materiat
zrodtowy prezentowany jest w ukladzie chronologicznym, a w jego
obrebie wedhug kryteridw rzeczowych. Zespoty aktowe sa znacznie
szerzej charakteryzowane, anizeli inne pomoce archiwalne. Zapis
(pozycja) w przewodniku obejmuje opis zespotu archiwalnego. Go-
tembiowski przedstawit nastgpujacy schemat danych w przewodni-
ku archiwalnym:

1) dane identyfikujace: nazwa zespotu oraz miejscowos¢, daty kran-
cowe, sygnatura — symbol identyfikacyjny;

4 Tbidem, s. 67.

4 Ibidem, s. 70.

4 Ibidem, s. 72.

4 Ibidem, s. 77.

30 Tbidem, s. 79.

I Oméwienie typow i rodzajow przewodnikow archiwalnych podaje S. PaN-
KOW: Przewodniki archiwalne. ,,Archeion” 1966, T. 45, s. 15—22.
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2) elementy charakteryzujace: okreslenie wielkosci pozycji (liczba
jednostek archiwalnych, metréw biezacych), informacja o szcze-
gotowych pomocach informacyjnych, informacja o dokumen-
tacji wtornej, informacja bibliograficzna (publikowane pomoce
informacyjne, druk tekstow zrédlowych, szersze, publikowane
informacje na temat zespotu, prace monograficzne itp.), uktad akt
w zespole;

3) elementy opisujace: opis ustrojowo-kompetencyjny (rownoznacz-
ny z opisem tworcy zespotu); opis charakteryzujacy tre$¢ i forme
archiwaliéw zachowanych w zespole®.

Przewodniki stuza wyeksponowaniu informacji historyczno-
-ustrojowych zawartych w danym zbiorze. Pozostale aspekty: geo-
graficzny czy rzeczowy, zazwyczaj sa uwzglednione w indeksach
do przewodnikéw. Tworzenie indeksow, jako pomocy archiwalnej,
moze obejmowac nie tylko indeksy do przewodnikéw archiwalnych,
ale takze indeksy do poszczegolnych zespotow, fragmentow zespo-
16w lub do pojedynczych jednostek archiwalnych®. W zapisie indek-
sowym podstawowy element to hasto indeksowe, dalej podaje sig
sygnatury i numer strony lub karty. Zaleca si¢ tworzenie czterech
typow indekséw: osobowego, geograficznego, rzeczowego i miesza-
nego.

2.6. Infrastruktura informacyjna archiwéw w Polsce

Wiasciwe funkcjonowanie okreslonych systemow spotecznych,
politycznych i ekonomicznych oraz innych systemoéw i zasobow in-
formacyjnych wymaga wyksztalcenia odpowiedniego kompleksu

2. M. GOLEMBIOWSKI: System informacji..., s. 114.

3 Literatura dotyczaca metodyki opracowywania indeksow byta wielokrot-
nie omawiana, zob. J. BIELEckA: Uwagi o sumaryzowaniu i indeksowaniu ksiqg
ziemskich i grodzkich. ,,Archeion” 1962, T. 37, s. 140—145; W. Bubpka: Indeksy
archiwalne. ,,Archeion” 1962, T. 37, s. 136—139; K. KoNARSKI: Indeks archiwalny
— proba metody. ,,Archeion” 1962, T. 36, s. 13—35.
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instytucji, jednostek organizacyjnych, zasobow i systemow infor-
macyjnych oraz technologii informacyjnych. System informacji ar-
chiwalnej, wraz z catym zapleczem instytucjonalnym w postaci sie-
ci archiwéw panstwowych w Polsce oraz nadzorem archiwalnym,
stanowi wazne ogniowo infrastruktury informacyjnej w panstwie.
Zasoby informacyjne archiwow stuza pod wieloma wzgledami
sprawnemu funkcjonowaniu pozostatych systemow i zasoboéw infor-
macyjnych, zwlaszcza systemow informacji publicznej oraz innych
systemow odpowiedzialnych za zarzadzanie panstwem. Dokumen-
tacja archiwalna i biezaca wymagana jest przy zalatwianiu spraw
urzgdowych — dla potwierdzenia jakiego$ stanu lub faktu czy to
przesztego, czy wspdtczesnego. Sfery zarzadzania panstwem oraz
administracja na szczeblu samorzadowym odpowiedzialne sa za
wlasciwy sposob dokumentowania spraw. Zgodnie z definicja Ency-
klopedii PWN infrastruktura to ogoét urzadzen i instytucji niezbed-
nych do zapewnienia nalezytego funkcjonowania produkcyjnych
dzialéw gospodarki (np. transport, komunikacja) oraz $wiadczacych
spoleczenstwu ustugi w roéznych dziedzinach (np. administracja
panstwowa, sady, szkoty, szpitale)**.

Jozef Olenski wyrdznit kilka rodzajéow infrastruktury informa-
cyjnej, ze wzgledu na rézne kryteria funkcji i zakresu infrastruktury
w spoteczenstwie i gospodarce:

— spoteczna infrastruktura informacyjna, ktora realizuje spoteczne
funkcje informacji i obstuguje procesy spoteczne,

— infrastruktura informacyjna gospodarki, ktéra realizuje okreslo-
ne funkcje ekonomiczne informacji i obstuguje procesy gospo-
darcze,

— polityczna infrastruktura informacyjna, ktéra obsluguje system
polityczny panstwa oraz odpowiada za procesy polityczne,

— infrastruktura informacyjna regionu, ktora dziala w skali regio-
nu,

— globalna infrastruktura informacyjna, ktéra obejmuje procesy in-
formacyjne o zasiggu globalnym,

3 Encyklopedia PWN. [Dokument elektroniczny]. Dostgpny w Internecie:
http://encyklopedia.pwn.pl/haslo.php?id=3914708 [data dostgpu: 7.02.2011].
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— branzowa infrastruktura informacyjna warunkujaca funkcjono-
wanie podmiotéw danej branzy,

— infrastruktura informacyjna panstwa, ktéra warunkuje funk-
cjonowanie panstwa postrzeganego jako zinstytucjonalizowana
forma organizacji zycia spotecznego i ekonomicznego na tery-
torium okreslonym w wyniku ustalen migdzynarodowych®. Do
tego typu zasobow i systemow informacyjnych mozna zaliczy¢
system informacji archiwalne;j.

Infrastruktura informacyjna panstwa sktada si¢ z kilku elemen-
tow. Sa to przede wszystkim normy informacyjne, ktére maja zapew-
nia¢ odpowiednia jakos$¢ informacji oraz sa podstawg funkcjonowania
systemow infrastrukturalnych. Kolejny element to zasoby informa-
cyjne, ktore obejmuja informacje odwzorowujace realne obiekty,
procesy i zdarzenia, metainformacje, czyli informacje o informa-
cjach, oraz parainformacje, czyli informacje o zasobach, systemach
1 procesach informacyjnych. Infrastruktura informacyjna panstwa to
rowniez systemy informacyjne, ktoére warunkuja dziatanie réznego
rodzaju obiektéw, systemow i procesoOw spotecznych, politycznych,
ekonomicznych lub technicznych. Podstawowa funkcja dla takiego
systemu jest zapewnienie bezpieczenstwa istnienia i prawidtowego
funkcjonowania wielu innych systemow. W sktad infrastruktury in-
formacyjnej wchodza réwniez instytucje informacyjne i struktury or-
ganizacyjne oraz urzadzenia techniczne wspomagajace gromadzenie,
przechowywanie, przetwarzanie i przekazywanie informacji w pro-
cesach i systemach informacyjnych, warunkujace sprawne funkcjo-
nowanie aparatu panstwa, podmiotow spolecznych i gospodarczych
oraz innych systeméw informacyjnych. Infrastruktura informacyjna
jest jednym z najistotniejszych typoéw infrastruktury w panstwie
1 powinna charakteryzowac si¢ trwatoscia, powszechnoscia, dostep-
noscia, kompleksowoscia oraz integralnoscia.

System informacji archiwalnej, sytuujacy si¢ na tle infrastruktu-
ry informacyjnej panstwa, podlega pewnym kryteriom, ktérych sto-
pien wypelnienia pozwala wskaza¢, jak system ten realizuje funkcje

55 J. OLEXsKI: Infrastruktura informacyjna panstwa w globalnej gospodarce.
Warszawa 2006, s. 270.

6 System...
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spoteczne, ekonomiczne i polityczne w panstwie. Aby uzna¢ norme

informacyjna, zasob informacji, proces informacyjny lub system in-

formacyjny za infrastrukturalny w spoleczenstwie, gospodarce czy

w panstwie musi on spelnia¢ nastepujace warunki®s:

— petni¢ funkcje w spoteczenstwie, panstwie i gospodarce, w skali
mig¢dzynarodowej lub globalnej,

— pozostawa¢ w relacjach z innymi systemami ekonomicznymi,
spotecznymi i politycznymi,

— by¢ powiazany z innymi zasobami, procesami i systemami infor-
macyjnymi,

— nie dopuszcza¢ do utworzenia luki informacyjnej, jaka w spote-
czenstwie, panstwie, w gospodarce mogtaby powsta¢ w wyniku
likwidacji lub zaklécen funkcjonowania danej normy, zasobu,
procesu czy systemu informacyjnego,

— wplywac na efekty spoleczne, ekonomiczne lub polityczne oraz
ich rodzaj i skalg,

— posiada¢ podmioty — uzytkownikéw informacii,

— umozliwia¢ dostgp do informacji dla wszystkich potencjalnych
uczestnikow procesow informacyjnych, w tym dla uzytkowni-
kow informacji i proceséw informacyjnych,

— zapewniaé powszechnos$¢ elementdéw infrastruktury,

— posiada¢ odpowiednia wielko$¢,

— posiada¢ unikalno$¢ w skali spoteczenstwa, panstwa i gospodar-
ki,

— istnie¢ w czasie, czyli zapewnia¢ trwato$¢ elementow infrastruk-
tury.

Wedhug Olenskiego ,,system informacyjny ma charakter infra-
strukturalny w skali kraju, jezeli stanowi wazne zrédto informacji
dla centréw decyzyjnych kraju, dla parlamentu, gtowy panstwa, rza-
du. Za infrastrukturalny w skali regionu kraju nalezy uwazaé takze
system informacyjny, ktéry dostarcza informacji decyzyjnych dla
wladz regionu, gdyz wladze te stanowia integralng cz¢s¢ systemu za-
rzadzania panstwem”,

36 Tbidem, s. 273.
57 Ibidem, s. 277.
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Regulacje prawne w ujeciu historycznym okreslaja w dosy¢ jasny
i przejrzysty sposob metody budowania i wykorzystania infrastruk-
tury informacyjnej archiwow. Dzialalno$¢ informacyjna instytucji
archiwalnych regulowana jest bowiem w duzym stopniu przez akty
prawne. Dokumenty archiwalne takze chronione sg prawem. Dla
zapewnienia odpowiedniej infrastruktury informacyjnej archiwow
utworzono sie¢ archiwow panstwowych. Dziatalnos¢ ta nadzorowana
jest przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych. Archiwa
maja za zadanie prowadzi¢ catos¢ dziatalnos$ci informacyjnej w za-
kresie dokumentacji archiwalnej o znaczeniu historycznym dla pan-
stwa, narodu czy spotecznosci. Funkcje te przesadzaja o roli i zna-
czeniu archiwéw dla rozwoju spoteczno-gospodarczego w takim
stopniu, jaki wymagany jest, aby uzna¢ ich dzialalno$¢ jako wazna
cz¢s¢ infrastruktury informacyjnej calego panstwa. Istotna jest roéw-
niez kontrola panstwa nad tym segmentem infrastruktury. Kontrola ta
zapewnia bezpieczenstwo obywateli, ich praw i obowiazkoéw wobec
panstwa oraz niejednokrotnie zabezpiecza interesy panstwa. Mozli-
wos$¢ ochrony przed skutkami luki informacyjnej, mogacej wynik-
na¢ z likwidacji lub zaktocen funkcjonowania zasobu archiwalnego
systemu informacji archiwalnej, takze $wiadczy o wysokiej randze
systemu infrastrukturalnego w skali kraju. Sprawne funkcjonowa-
nie omawianego systemu ma wplyw na spoleczenstwo i realizacje
jego praw, w tym prawa do informacji. Nie mozna takze zapomnie¢
o funkcjach archiwéw jako straznic wiedzy i pamigci narodowej. Za-
soby archiwdw sa ogromne, a informacje w nich zawarte maja szcze-
g6lny charakter. Infrastrukturg¢ informacyjng archiwéw wraz z ich
zasobem informacji cechuje rowniez trwatos¢ istnienia w czasie.

6*






Rozdziat 3

Uzytkownicy archiwow

3.1. Pojecie uzytkownika informagji

Uzytkownik informacji definiowany jest jako osoba lub instytucja
korzystajaca z ustug stuzby informacyjnej biblioteki lub z dziatal-
nosci osrodkéw informacji'. W informacji naukowej problematyka
uzytkownikéw informacji ma fundamentalne znaczenie dla praktyki
funkcjonowania systemow informacyjnych. Wielokrotnie podkresla
si¢ w literaturze, ze wiedza o uzytkowniku, rozwigzywanie prob-
leméw uzytkownika oraz nawiazywanie z nim kontaktu i wycho-
dzenie mu naprzeciw to te elementy systemu, bez ktorych trudno
bezpiecznie uprawiac i planowac jakakolwiek praktyke biblioteczno-
-informacyjna?. Uzytkownicy informacji bywaja réwniez okreslani
jako docelowa grupa uczestnikéw procesu spotecznego®. W systemie
informacji naukowej gwarantem sprawnego i sensownego dziata-
nia jest prawidtowe zidentyfikowanie uzytkownikow i ich potrzeb*.

U Encyklopedia wspolczesnego bibliotekarstwa polskiego. Red. K. GLoMBIOW-
sk1, B. Swiperskr, H. WiEckowskA. Wroctaw 1976, s. 302.

2 D. NicHorLas: Ocena potrzeb informacyjnych w dobie Internetu: idee, metody,
srodki. Przet. J. Wozniak, M. KisiLowska. Warszawa 2001, s. 9—10.

3 Informacja naukowa. Rozwéj, metody, organmizacja. Red. Z. ZMIGRODZKI,
W. BaBik, D. PieTrRUCH-REIZES. Warszawa 2006, s. 277.

4 J. WozNIAK: O tak zwanych potrzebach informacyjnych. ,,Zagadnienia Infor-
macji Naukowej” 1989, nr 1, s. 51—52.
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Potrzeby uzytkownika i badania nad nimi maja juz state miejsce
w nauce o informacji — wyksztalcity si¢ nawet takie okreslenia po-
prawnego dzialania systemu informacji, jak: system zorientowany na
uzytkownika czy system przyjazny dla uzytkownika’. Projektuje si¢
w tym celu odpowiednie narzedzia stuzace funkcjonowaniu systemu
informacyjnego. Istotne jest takze zastosowanie odpowiednich na-
rzedzi jezykowych. W systemie informacji archiwalnej mozna i nale-
zy przeprowadzac wstgpna analizg uzytkownikéw informacji — tak,
aby okresli¢ ich potrzeby w zakresie wyszukiwania i udostgpniania
informacji archiwalnych.

Uzytkownicy archiwow, podobnie jak w innych systemach in-
formacji naukowej, to takze koncowi odbiorcy informacji, ktorzy
sa istotnym ogniwem w procesie obiegu informacji, a ich potrzeby
1 wymagania znaczaco wptywaja na ksztatt systemu informacji ar-
chiwalnej. Uzytkownicy stanowia glowny bodziec dla doskonalenia
systemu informacyjnego. Pojecie uzytkownika utrwalito si¢ na grun-
cie bibliotekoznawstwa i informacji naukowej z kilku wzgledow.
Przede wszystkim zwrdécono uwage na fakt, ze nazwa ,,czytelnik”
w odniesieniu do publiczno$ci bibliotecznej jest niewystarczajaca, al-
bowiem bibliotekarstwo, a zwlaszcza nauka o informacji, bada wiele
form komunikacji, dla ktorych umiejetnos¢ postugiwania si¢ pismem
nie jest juz konieczna®.

Uzytkownik bywa takze nazywany klientem czy graczem infor-
macyjnym. David Nicholas uwaza, ze termin gracz informacyjny
jest wlasciwszy ze wzgledu na bogatsze znaczenie — wskazuje na
takie cechy, jak dziatanie i indywidualnos¢. Lepiej oddaje réwniez
sposob szukania informacji, ktére powinno by¢ interaktywne, re-
kreacyjne, spoteczne i konkurencyjne’. Interaktywno$¢ jest cecha
wspotczesnych systemow informacyjnych — uzytkownik staje sig
graczem szukajacym nowych drég do celu, oceniajac opcje (infor-
macje) w miarg ich pojawiania si¢. Miejsce gracza jest wewnatrz
przestrzeni informacyjnej, a nie na zewnatrz systemu, jak w przy-

> E. CHMIELEWSKA-GORCZYCA: O tak zwanych systemach przyjaznych uzytkow-
nikowi. ,,Zagadnienia Informacji Naukowej” 1990, nr 2 (57), s. 45—48.

¢ J. WoiciecHowsKI: Praca z uzytkownikiem w bibliotece. Warszawa 2000, s. 9.

7 D. NicHoLAS: Ocena potrzeb informacyjnych..., s. 34—36.
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padku uzytkownika. Rekreacyjnos¢ polega na wzajemnym przeni-
kaniu si¢ celowego i rekreacyjnego wyszukiwania informacji w $ro-
dowisku sieciowym.

Najwazniejsza i najliczniejsza grupg uzytkownikow archiwow
stanowia historycy i badacze dziedzin pokrewnych. Historycy zaj-
muja si¢ najczesciej problemami przekrojowymi, dlatego potrzebuja
informacji z wielorakich zrédet i roznych zespotow akt. Przeprowa-
dzone w archiwach analizy potrzeb informacyjnych uzytkownikow
wykazaly, ze zasada stosowana w archiwach, dotyczaca przynalez-
nosci zespolowej 1 grupowania akt w obregbie zespotéw archiwal-
nych, nie jest przydatna w poszukiwaniach archiwalnych. Problem
ten zauwazyla m.in. Kazimiera Wyczanska, ktora przekonywata, ze
bardziej odpowiednie sa uktady rzeczowe (problemowe)®. Podjecie
problematyki uzytkownikéw informacji archiwalnej oraz opisanie
ich potrzeb pozwala wyznacza¢ nowe kierunki rozwoju systemu in-
formacji archiwalne;.

3.2. Kategorie uzytkownikéw informacji

Podzial odbiorcow informacji mozna przeprowadzi¢ wedtug réz-
nych kryteriéw, co skutkuje wyréznieniem pewnych grup odbiorcow.
Istotne sa przede wszystkim cele, dla ktérych uzytkownicy podejmu-
ja poszukiwanie zrodet informacji, jak rowniez potrzeby, jakie ma
zaspokaja¢ dokumentacja archiwalna. Z punktu widzenia uzytkow-
nika znaczacym czynnikiem jest takze czas potrzebny na znalezienie
informacji o dokumencie.

Podstawa budowy systemoéw informacji archiwalnej jest struktura
hierarchiczna wynikajaca z ukladow instytucjonalnych, dlatego tez
wazne jest to, jaka wiedza dysponuja uzytkownicy na temat systemu
informacji archiwalnej oraz jaka znajomos$cia uktadow rzadzacych

8 K. WyczaKNskA: Banki danych w naukach historycznych. ,,Przeglad Humani-
styczny” 1979, nr 2, s. 58—62.
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tym systemem sa w stanie si¢ wykaza¢. Na dalszy plan przesuwa si¢
swiadomos$¢ tematu poszukiwan. Stopien zaawansowania poszuki-
wan determinuje metody i $§rodki wiasciwe dla poszczegolnych uzyt-
kownikow. Istotny jest takze poziom wiedzy w zakresie nowoczes-
nych technologii informacyjnych i komunikacyjnych oraz procesow
kancelaryjnych.

Poznanie kategorii uzytkownikéw i ich potrzeb jest koniecznie,
albowiem komunikacja uzytkownika z systemem musi opieraé si¢
na znajomosci cech charakteryzujacych uzytkownika, takich jak:
umiejetnos¢ odbioru (czytania, uzytkowania baz danych), zaintereso-
wanie i dazenie o charakterze poznawczym, edukacyjnym oraz inte-
lektualnym®. Niezmiernie istotne sa informacje na temat wieku, wy-
ksztalcenia, zawodu. Charakterystyczne cechy postawy odbiorczej
w komunikacji oraz zrddla tych postaw, ich rzeczywiste i potencjal-
ne przyczyny oraz techniczne mozliwosci odbioru rowniez decydu-
ja o przebiegu procesu informacyjnego. Wiedza o uzytkowniku jest
trudna do uzyskania i zazwyczaj niepetna, a jej zdobycie wymaga
czasu oraz zaangazowania'’. Mozliwos$ci takie stwarza prowadzona
w archiwach obserwacja, rozmowa i analiza zamowien na akta.

Jednym z podstawowych kryteriow, wedtug ktorych mozna po-
dzieli¢ uzytkownikéw informacji jest wiek. Roéznym przedziatom
wieku moga odpowiada¢ odmienne postawy oraz zachowania odbior-
cze. Uzytkownikami archiwéw sa przewaznie osoby doroste. Trzeba
jednak pamigta¢, ze ksztaltowanie rdznych postaw czytelniczych,
w tym takze stosunku do archiwow, moze si¢ dokonywaé juz we
wczesnych etapach rozwoju, od wieku przedszkolnego poczawszy.
Osoba dorosta, ktora posredniczy, a wigc czyta dziecku teksty lub
prowadzi je do biblioteki, wptywa na tworzenie okreslonych sytuacji
odbioru. Istotny jest wowczas korzystny nastrdj i dobra atmosfera
tych sytuacji komunikacyjnych''. Okres nauki czytania i pierwszych
samodzielnych lektur to dla odbiorcy (uzytkownika) takze czas pierw-

° J. WoJCIECHOWSKI: Praca z uzytkownikiem..., s. 92.

10 Tbidem.

1" J. PAPUZINSKA: Wspolczesne problemy ksiqzki i czytelnictwa. W: Kultura li-
teracka w przedszkolu. Cz. 1. Red. S. Frycig, I. Kaniowska-LEwaNskA. Warszawa
1988, s. 214.
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szego samodzielnego kontaktu z przekazem elektronicznym. Podjecie
nauki szkolnej z kolei laczy sig z uczestnictwem w réznych formach
komunikacji, ktére niejednokrotnie bywaja narzucane i egzekwowa-
ne przez program szkolny. Czytanie jest umiej¢tnoscia, ktora trzeba
opanowa¢ w ramach nauki szkolnej, jak réwniez jest gtownym na-
rz¢dziem zdobywania wiedzy. Trudno$ci w opanowaniu tej umiejgt-
nosci moga wywola¢ u mtodego uzytkownika nieche¢, a nawet trwa-
la awersje do czytania'’. Kolejna grupa uzytkownikéw zawiera sie
w przedziale wiekowym pomigdzy dziesiatym a czternastym rokiem
zycia. W tym okresie nasila si¢ samodzielna aktywno$¢ poznawcza,
rozpoczyna si¢ ksztaltowanie zdolnosci do abstrakcyjnych opera-
cji myslowych i rozwijaja sie roznego typu zainteresowania'®. Czas
osiggania dojrzatosci przypada migdzy pigtnastym a dwudziestym
rokiem zycia. Na tym etapie rozwoju gusty i zainteresowania oraz
kompetencje komunikacyjne sa juz ostatecznie uksztattowane. Na
mozliwos$ci odbioru komunikatow wplyw maja takze procesy ucze-
nia. Badania prowadzone nad procesami komunikacji wykazuja, ze
wyksztalcenie jest czynnikiem, ktéry w najwigkszym stopniu rézni-
cuje przebieg i charakter mechanizméw odbioru. Ze wzgledu na duza
wage tego czynnika, archiwisci, podobnie jak bibliotekarze, powinni
zna¢ zakresy programowe i przypisane im zaplecze komunikacyjne
wszystkich form ksztatcenia, w ktorych uczestnicza uzytkownicy.

Uzytkownicy informacji bywaja rowniez badani ze wzgledu
na uwarunkowania spoleczne, takie jak otoczenie czy zbiorowosc,
w ktorej uczestnicza. Najsilniej postawy odbiorcze kreuje §rodowi-
sko rodzinne, ktore wprowadza w §wiat komunikacji oraz koryguje
postawy odbiorcze dziecka. Przyjmuje si¢, ze oddziatywanie $rodo-
wiska rodzinnego na komunikacyjne procesy dzieci wygasa okoto
dwunastego roku zycia'.

Istotny wplyw na opinie i zachowania, w tym zachowania ko-
munikacyjne, moze mie¢ otoczenie kolezenskie, rowiesnicze i towa-
rzyskie. Ten rodzaj srodowiska sprzyja tworzeniu si¢ méd komuni-

12 J. PapuzINskA: Inicjacje literackie. Problemy pierwszych kontaktow dziecka
z ksiqzkq. Warszawa 1981, s. 62.

13 J. WoiciecHowskI: Praca z uzytkownikiem..., s. 99.

' Ibidem, s. 104—105.
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kacyjnych, ktore moga obejmowaé komunikaty medialne, przekazy
elektroniczne, jak réwniez mody czytelnicze'>. Ostatnim wyrdznio-
nym typem oddziatywan $rodowiskowych jest rodzaj makrosrodo-
wiska, wyznaczany przez stopien zurbanizowania miejscowosci,
w ktérej odbiorca mieszka lub z ktoérej pochodzi. W podziale tym
wyznacza si¢ srodowiska wielkomiejskie, matomiejskie 1 wiejskie.
W archiwach gromadzone sa materialty o wartosci historyczne;j.
Promocja tej dokumentacji to jedno z najistotniejszych dziatan sprzy-
jajacych komunikacji z uzytkownikiem. Zdaniem Jacka Wojciechow-
skiego — znajac w przyblizeniu struktur¢ poziomdéw wyksztalcenia
obslugiwanej publicznosci bibliotecznej, mozna z niejakim praw-
dopodobienstwem przewidywa¢ mniej lub bardziej zréznicowany
zakres odbiorczych oczekiwan, rozmaito$¢ sposobow odbioru oraz
jako$¢ odbiorczych umiejetnosci'®. Rowniez w archiwach, badajac
osoby przystgpujace do korzystania z akt, bierze si¢ pod uwage po-
ziom wyksztatcenia. Korzystanie z zasobu archiwalnego mozliwe jest
po wypetnieniu zgloszenia, na ktorym wpisuje si¢ dane uzytkowni-
ka, takie jak: imi¢ i nazwisko, adres, obywatelstwo, dokument tozsa-
mosci, zawdd, tytut naukowy lub zawodowy, dane osoby, na ktorej
zlecenie dziata uzytkownik lub ktéra udziela mu rekomendacji do
prowadzenia prac archiwalnych. Podanie informacji o zawodzie i ty-
tulach naukowych lub zawodowych stuzy analizie potrzeb uzytkow-
nikow zasobu archiwalnego. Pola te sa fakultatywne, a ich ewentu-
alne pominigcie nie powoduje ograniczen korzystania z archiwaliow.
Zgloszenie uzytkownika wymaga takze danych na temat poszukiwan
archiwalnych, takich jak: temat pracy (zakres przedmiotowy badan),
charakter zamierzonych badan archiwalnych, zakres chronologiczny
badan, nazwy zespolow (zbiorow) archiwalnych objetych zglosze-
niem. Przedmiot (temat) pracy podaje si¢ dobrowolnie, z wyjatkiem
przypadkow, gdy informacja ta jest prawnie wymagana. Pozostate in-
formacje zbierane sa w celach wskazanych w art. 23 (ust. 1 pkt 2 i 4)
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych!” i po

15 Ibidem, s. 106.

16 Tbidem, s. 103.

17 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
2002, nr 101, poz. 926).
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ustaniu przydatno$ci dla zarzadzania udost¢pnianiem archiwaliéw
nie sa przetwarzane w zbiorach danych. Informacje o mocodawcy
uzytkownika archiwaliow lub o osobie rekomendujacej go podaje si¢
tylko wowczas, jezeli uzytkownik nie wystgpuje we wlasnym imie-
niu. W odniesieniu do archiwaliéw o dostgpnosci prawnie ograniczo-
nej (ze wzgledu na dane osobowe lub tytuly wlasnosci) wymagane
jest udowodnienie uprawnien do zapoznania si¢ z ich trescia albo
przedlozenie formalnego pelnomocnictwa osoby uprawnione;j.

Kolejne kategorie uzytkownikow archiwéw wyznacza kryterium
celéw badawczych: naukowych, genealogicznych, wlasnosciowych,
urzgdowych i socjalnych. Podziat z punktu widzenia reprezento-
wanych przez uzytkownikow dziedzin dzialalnos$ci moze informo-
wacé o poziomie przygotowania uzytkownika do korzystania z sy-
stemu informacji archiwalnej oraz pomaga okres$li¢ charakter jego
potrzeb. Uzytkownikami informacji moga by¢ organy spoleczne,
instytucje, przedsigbiorstwa oraz inne jednostki organizacyjne za-
interesowane otrzymaniem okreslonych rodzajow informacji fa-
chowej. Wsrod uzytkownikéw informacji archiwalnej wystepuja
kategorie uzytkownikéw reprezentujacych rézne srodowiska: stu-
denci szkot wyzszych z roznych kierunkéw, pracownicy naukowi,
pracownicy prowadzacy badania rozwojowe, redaktorzy i dzienni-
karze, urzednicy czy prawnicy. Warto pamigtac¢, ze poziom wy-
ksztalcenia moze by¢ wyznacznikiem stopnia przygotowania uzyt-
kownikow do poszukiwan archiwalnych. Uzytkownicy archiwow
moga korzysta¢ ze wszystkich rodzajow ustug informacyjnych lub
tylko z niektérych. Odmienna jest takze czg¢stotliwos¢ korzystania
z pomocy informacyjnych. Cechami rézniacymi uzytkownikéw sg
rowniez peinione funkcje spoteczne i stanowisko stuzbowe, znajo-
mo$¢ jezykow obcych, dziedzina dziatalnos$ci, specjalne zaintere-
sowania itd.

Gotembiowski, badajac system informacji archiwalnej, wyr6znit
nastgpujace kryteria podziatu uzytkownikow:
1. Kryterium czgstotliwosci korzystania z archiwow:

— stali uzytkownicy,

— dorywczy uzytkownicy,

— jednorazowi uzytkownicy (uzytkownicy przypadkowi).



92 Uzytkownicy archiwoéw

2. Kryterium wykorzystywania informacji:

— korzystajacy z informacji archiwalnej do badan o charakterze

historycznym,

— korzystajacy z informacji archiwalnej do celow poznawczych,

— wykorzystujacy informacje¢ archiwalna w celach publicystyczno-

-dydaktycznych i kulturalnych,

— wykorzystujacy informacj¢ archiwalna do celéw praktycz-

nych's.

W $wietle wspolczesnych technologii informacyjnych zapewne
mozna juz wyrozni¢ uzytkownikoéw korzystajacych z elektronicz-
nych form komunikowania, jak réwniez uzytkownikow korzysta-
jacych z tradycyjnych form komunikacji. Archiwa oferuja ustugi
zarowno w formie tradycyjnych przekazow pismiennych, jak tez
przekazow w formie elektronicznej. To rozroéznienie, zwtaszcza
w badaniach historycznych, jest koniecznie, albowiem dla pewnych
grup uzytkownikéw tylko forma tradycyjna ma warto§¢ badawcza
ze wzgledu na niepodzielno$¢ tresci i pierwotnego nosnika doku-
mentu (badania nad wytwarzaniem papieru, rozwdj nosnikow in-
formacji itp.). W $wiecie informacji dokumenty sa przetwarzane na
forme¢ cyfrowa, umozliwiajaca szeroki dostep do zgromadzonych
zrodet. Przykladem takiego przeniesienia zbioréw archiwalnych na
posta¢ cyfrowa jest Archiwum Powstania Warszawskiego dostgpne
w Internecie pod adresem www.1944.wp.pl. Wirtualne muzeum po-
zwala obejrze¢ eksponaty w wymiarze 3D, dokumenty, filmy, mapy
i fotografie.

3.3. Potrzeby informacyjne uzytkownikow archiwow

Poznanie potrzeb informacyjnych uzytkownikow informacji jest
waznym krokiem w kierunku wlasciwego zbadania systemu infor-

18 M. GoremBIOWSKI: System informacji archiwalnej. Warszawa 1985, s. 66—
67.
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macji'. Badanie jest istotne z punktu widzenia przysztych modyfikaciji
sytemu informacji archiwalnej. Zaspokajanie potrzeb informacyjnych
przez odpowiednio przygotowane zasoby informacyjne oraz przy uzy-
ciu coraz nowszych narzgdzi informacyjnych wymaga zbadania grupy
potencjalnych uzytkownikéw tej informacji. Potrzeby informacyjne
moga by¢ rozpatrywane z roznych punktow widzenia. Za podstawe
mozna uzna¢ tematyke wyszukiwanych przez odbiorcg materiatow czy
tez ustalenie rodzajow dokumentéw pierwotnych, niezb¢dnych dla po-
szczegblnych grup odbiorcéw?. Niewatpliwie, aby zaspokaja¢ potrze-
by informacyjne uzytkownikéw i1 wlasciwie realizowaé cele i funkcje
informacyjne systemu, wazne jest wypracowanie i doskonalenie odpo-
wiednich narzedzi, w tym jezyka informacyjno-wyszukiwawczego.

Jak juz wspomniano wcze$niej, uzytkownikami archiwoéw sa
w gtownej mierze historycy i archiwis$ci. Poszukuja oni zrdédet in-
formacji o charakterze obiektywnym, co zapewnia przestrzeganie
zasady proweniencji. Zrédla archiwalne sa zatem porzadkowane
i opisywane w taki sposob, aby uwzgledni¢ uktady historyczno-
-ustrojowe, w okolicznos$ciach ktorych powstawaty archiwalia. Jezyk
informacyjno-wyszukiwawczy powinien zwigkszy¢ efektywnosé
systemu informacyjnego dla uzytkownikow, ale takze przedstawiac
kontekst powstania dokumentu (genez¢ archiwaliow).

David Nicholas jest zdania, ze opisanie potrzeb informacyjnych
nie jest zadaniem prostym, zwlaszcza ze wzgledu na fakt, iz potrze-
by te maja charakter wtorny — wynikaja z innych potrzeb, i przez to
moga by¢ trudne do sformutowania, zapamietania i wypowiedzenia?'.
Dalej autor ten wyrdznit jedenascie glownych cech charakteryzuja-
cych potrzebe informacyjna, takich jak: temat (przedmiot), funkcja,
istota, poziom, punkt widzenia, ilo$¢, jako$¢/autorytet, dane/aktual-

1 Problematyke¢ badania potrzeb informacyjnych podejmuja m.in. takie pra-
ce, jak: J. SZWALBE: Badania potrzeb uzytkownikow informacji: zarys problematyki
i metodyki badan. Warszawa 1982; IpEM: Badanie potrzeb uzytkownikow informacji
w Polsce w latach 1976—1982. Warszawa 1986; D. NicHoLas: Ocena potrzeb infor-
macyjnych...

20 A. PoMYKALSKI: System informacji w badaniach naukowych. Warszawa 1980,
s. 117.

2L D. NicHoLas: Ocena potrzeb informacyjnych..., s. 39.
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nos¢, predkos¢ dostarczenia, miejsce publikacji/pochodzenia, prze-

twarzanie i forma informacji.

Jednym z podstawowych przedmiotéw badan potrzeb uzytkow-
nikow jest temat. Jego kwesti¢ mozna bada¢ przez liczbe zgloszo-
nych zagadnien, ich pojemnos¢, a takze uwzgledniajac problemy to-
warzyszace uszczegdtowieniu. Liczba oraz zakres zglaszanych przez
uzytkownikoéw tematoéw ulegaja ciaglej modyfikacji. Zainteresowania
uzytkownikéw zmieniaja si¢ — z tego wzgledu konieczna jest stata
i regularna kontrola bazy przedmiotowej, na ktorej zbudowany jest sy-
stem informacyjny*. Jednym z probleméw przy badaniu glebokos$ci
tematow jest uogoélnianie tematu przez uzytkownika. Uzytkownicy,
formutujac swoje zapytanie informacyjne, dokonuja pewnych uprosz-
czen, oczekujac, ze odpowiedz begdzie dzigki temu wygenerowana
szybciej. Czesto tez stawiaja pytania w sposob niejasny. Moze to by¢
celowe zatajenie kierunku poszukiwan lub brak orientacji uzytkowni-
ka i brak $wiadomosci wlasnych potrzeb. Kolejna kwestia to ttuma-
czenie stow kluczowych sformutowanych przez uzytkownika na jezyk
stosowany w systemach informacyjnych. Przede wszystkim uzytkow-
nicy nie podaja wszystkich terminow, ktorych potrzebuje system in-
formacyjny do wilasciwego przeprowadzenia wyszukiwania, brak tez
terminow najbardziej produktywnych®. Potrzeby informacyjne bada
si¢ rowniez wedtug funkcji, jakie informacja ma spetnia¢. Wedlug Ni-
cholasa badania te koncentruja si¢ wokoét pieciu funkeji:

1) udzielenie odpowiedzi na szczegdétowe pytania, czyli funkcja do-
starczenia danych, ktéra polega na zaspokojeniu wtasciwie i pre-
cyzyjnie sformutowanej potrzeby informacyjnej;

2) aktualizacja, czyli funkcja aktualizacyjna, ktéra opiera si¢ na od-
powiednim gromadzeniu, przetwarzaniu i przekazywaniu najnow-
szych informacji speiniajacych oczekiwania odbiorcow wykazuja-
cych potrzebe ciaglej aktualizacji swojej wiedzy;

3) zglebianie nowych zagadnien, czyli funkcja badawcza, dotycza-
ca wypelniania niezwykle kompletnych i doktadnych wymogdw,
charakterystycznych dla potrzeb badawczych;

22 Tbidem, s. 40—41.
23 Ibidem, s. 43—44.



Potrzeby informacyjne uzytkownikéw archiwow 95

4) proba zrozumienia podstaw tematoéw, czyli funkcja orientacyjna,
polegajaca na potrzebie uzyskania krotkich informacji na tematy,
ktére sa uzytkownikom ogoélnie znane i wymagaja tylko szybkie-
g0 uzupetnienia o pewne szczeg6ty;

5) dostarczenie pomystow lub bodzcow, czyli funkcja stymulacyjna,
ktora polega na wykorzystaniu wielu systemow i wielu zrédet in-
formacji celem odszukania pozadanych tematow i informacji**.
Obserwacje zachowan uzytkownikéw pozwalaja zauwazy¢, ze

wspotczesny uzytkownik potrzebuje nowych sposobow przeptywu in-

formacji. Nie wystarczy juz informacja ustna czy pisemna. Ze wzgle-
du na szybko$¢ doprowadzenia informacji do uzytkownika, a takze
miejsce dostepnosci preferowana jest informacja elektroniczna, wy-
magajaca odpowiedniego j¢zyka informacyjno-wyszukiwawczego.
Badanie potrzeb informacyjnych uzytkownikow jest procesem sta-
lym i powinno polega¢ na rejestrowaniu informacji na temat uzyt-
kownikow systemu oraz ich poszukiwan. Charakter grupy docelowej
systemu informacyjnego — odbiorcow, dla ktorych tworzony jest sy-
stem informacji, zasadniczo wptywa na ksztatt tego systemu. Informa-
cja archiwalna powinna by¢ bowiem zorientowana na uzytkownika.
Jedna z metod rozpoznawania potrzeb uzytkownikéw w syste-
mie informacyjnym jest proces modelowania uzytkownika. Proces
ten prowadzi do tworzenia obrazu uzytkownika systemu za pomoca
odpowiedniego oprogramowania, ktore wspotpracuje z interfejsem
uzytkownika i zwane jest modutem modelowania?’. Model uzytkow-
nika buduje si¢ przede wszystkim dla zapewnienia powszechnosci
dostepu, przy jednoczesnym uwzglednieniu indywidualnych sposo-
bow postgpowania uzytkownikéw. Uzytkownicy, korzystajac z sy-
stemu, moga wybra¢ stosownie do swoich potrzeb wyglad interfejsu,
organizacje¢ informacji, sposob sortowania wynikéw itd. Z kolei na-
rzgdzie modelowania odpowiedzialne jest za dostosowanie systemu
do indywidualnych celoéw i planéw uzytkownika oraz jego stanu wie-
dzy. Zastosowanie tego narzedzia wlasciwe jest dla systeméw inte-

24 Ibidem, s. 44—49.

2 M. PROCHNICKA: Metody i techniki modelowania uzytkownika w inteligent-
nych systemach informacyjnych. W: Multimedialne i sieciowe systemy informacyj-
ne. Materialy konferencyjne. Red. C. DaniLowicz. Wroctaw 2000, s. 315—323.



96 Uzytkownicy archiwoéw

ligentnych, ktoére dzialaja w oparciu o posiadana wiedz¢ procedu-
ralna. Badanie historii interakcji uzytkownika z systemem réwniez
stuzy modelowaniu. Dzigki tym obserwacjom system moze ujawnic
pewne podgrupy uzytkownikow o jednakowych cechach. Zalozenia
przyjete dla modelowania nie sa jednak pozbawione ryzyka bigdu.
Sam dialog z uzytkownikiem czgsto nie oddaje w pelni charakteru
jego potrzeb. Wykorzystanie modelu uzytkownika ma pewne ogra-
niczenia gldwnie dlatego, ze zatozenia dotyczace wiedzy i celow
uzytkownika odznaczaja si¢ tylko pewnym poziomem prawdopo-
dobienstwa.

Aby spelni¢ oczekiwania uzytkownikéw, informacja musi by¢
przekazywana w odpowiedni sposob. Wymogiem dostosowania sy-
stemu do potrzeb i oczekiwan jest m.in. tworzenie sprzyjajacych wa-
runkéw 1 narzedzi umozliwiajacych korzystanie z systemu. System,
ktory spetnia te standardy nazywany jest czgsto systemem przyjaz-
nym dla uzytkownika. Cechy, ktére decyduja o przyjaznosci syste-
mu to przede wszystkim niezawodno$¢ sprzgtu o statej gotowosci
do pracy, umozliwiajacego sprawna komunikacje, i krétki czas ocze-
kiwania na odpowiedz oraz ochrona danych uzytkownika?®. Dialog
z uzytkownikiem umozliwia interfejs, ktory powinien by¢ dostoso-
wany do poziomu zaawansowania réznych grup uzytkownikow. Ko-
lejna cecha systemu przyjaznego dla uzytkownika to interaktywnos¢,
polegajaca na wzajemnym oddziatywaniu systemu i uzytkownika.
Zachodzi wowczas sprzgzenie zwrotne, czyli zapewnienie reakcji
systemu na kazda akcj¢ ze strony uzytkownika. Sposéb porozumie-
wania si¢ uzytkownika z systemem nie moze by¢ skomplikowany
1 powinien wspomaga¢ uzytkownika w podejmowanych przez niego
dziataniach, z drugiej strony ma tez chroni¢ przed popetnieniem blg-
du. Tendencje w rozwoju interfejsow wskazuja na zblizenie metod
i narzedzi komunikacji stosowanych w systemie do takich, jakie sa
wykorzystywane w innych sytuacjach porozumiewania si¢, ktorych
uzytkownik jest uczestnikiem w zyciu codziennym. Obserwuje si¢

26 E.P. GEYSER: Indiscriminate Use of the Term ,,User Friendly” and its Shortco-
mings in the Evaluation of Information Retrieval Systems. “South African Journal
of Library and Information Science” 1992, vol. 60, no. 2, s. 83—=8&7.
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proby zastosowania interfejsu jezyka naturalnego w menu uzytkow-
nika, a takze komunikacj¢ za pomoca interfejsu jezyka mowionego.

3.4. Udostepnianie materiatow archiwalnych
dla potrzeb uzytkownikow

W 1953 roku Naczelna Dyrekcja Archiwoéw Panstwowych zatwier-
dzita jednolite metody prowadzenia pomocy ewidencyjnych w pra-
cowniach naukowych archiwoéw panstwowych. Polecono doktadnie
ewidencjonowa¢ osoby korzystajace z archiwaliéw, zakladajac dla
nich kartoteke¢ oraz prowadzac ksigge obecnosci. Rejestr zapytan in-
formacyjnych stat si¢ podstawa do analizowania i Sledzenia potrzeb
uzytkownikéw informacji. Dynamika zmian w udostgpnianiu mate-
riatow archiwalnych nie jest tak duza, jak w innych dyscyplinach,
zwlaszcza w naukach Scistych, gdzie postep wiedzy daje asumpt do
ciagltych zmian w zakresie tematycznym i sposobach udostgpniania
wiedzy 1 informacji. W archiwach obserwacja zachowan informacyj-
nych umozliwia dostrzezenie przemian w obrebie potrzeb i wyma-
gan osob korzystajacych z akt.

Materiaty archiwalne sa udostgpniane jednostkom organizacyj-
nym i obywatelom dla potrzeb nauki, kultury, techniki oraz gospo-
darki (art. 16 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach) po uptywie 30 lat od wytworzenia archi-
waliow, jezeli nie narusza to prawnie chronionych interesow panstwa
i obywateli (art. 17). Cezura czasowa pozwala na wygasnigcie bieza-
cej uzytecznosci dokumentéw i wprowadzenie ich w obieg naukowy,
czesto jednak dokumenty te sa wykorzystywane jeszcze przez kolejne
lata do celow dowodowych czy tez w sprawach socjalno-bytowych.
W momencie tworzenia dokumentu nie jest mozliwe wskazanie, kim
bedzie jego odbiorca, np. po trzydziestu latach. Rola dokumentow,
ktérym nadano warto$¢ historyczng (kategorie A) nie jest z gory
okreslona. Inaczej wyglada to w przypadku dokumentacji naukowe;j
pozostatlych dyscyplin, gdzie czas ,,zycia” ksiazki lub tez innych do-

7 System...
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kumentéw wchodzacych do zasobu informacyjnego danego systemu
jest sprecyzowany jako ,,starzenie si¢ informacji”. Udostgpnianie ma-
terialéw archiwalnych jest mozliwe dzigki przeprowadzeniu wyszu-
kiwania informacji o tych materiatach, gdyz tylko w ten sposob uzyt-
kownik uzyska informacje pochodne na temat zroédetl informac;ji.

Przystepujac do korzystania z ustug archiwum, nalezy zlozy¢
zgloszenie uzytkownika zasobu archiwalnego, w ktérym podaje sig
dane osobowe oraz informacje o temacie i charakterze poszukiwan
archiwalnych. Wypelnienie zgloszenia uprawnia uzytkownika do
podjecia poszukiwan, ktore rozpoczyna si¢ od przegladu pomocy
informacyjno-ewidencyjnych w danym archiwum (jesli uzytkownik
nie przejrzal wczesniej baz danych on-line). Uzytkownik wskazuje
jednostki archiwalne, z ktorych bedzie korzystal, a nastgpnie sktada
zamoOwienie (rewers), w ktérym podaje swoje dane oraz nazwe ze-
spotu i sygnatury jednostek archiwalnych. Przy udostgpnianiu kazda
jednostka zaopatrzona jest w metryczke, czyli rejestr udostepnienia,
w ktorym uzytkownik zobowigzany jest wpisa¢ date korzystania,
imi¢ i nazwisko oraz temat pracy.

Materiaty archiwalne stuza przede wszystkim potrzebom na-
uki, gdyz zawieraja informacje na temat réznych przejawdéw zycia
spoteczno-gospodarczego, jak réowniez celom urzegdowym i potrze-
bom gospodarczym instytucji i przedsigbiorstw oraz realizacji po-
trzeb zyciowych réznych obywateli, zwiazanych z praca, nauka, ma-
jatkiem 1 zainteresowaniami?’.

Rozwdj komputeryzacji wptywa na zmiang¢ $wiadomosci uzyt-
kownikow, ktérzy przewaznie nie znaja struktur organizacji danej
instytucji, i chca szybko uzyska¢ informacje. Uzytkownicy coraz
czesciej orientuja si¢ jednak w narzedziach informacji, zwlaszcza
technologiach informacyjnych i komunikacyjnych. Nowoczesny sys-
tem informacji archiwalnej powinien znosi¢ bariery w postaci budo-
wy strukturalnej zasobu.

Oprocz formy bezposredniego korzystania z archiwaliow przez
uzytkownika w pracowni naukowej, funkcjonuja kwerendy archi-

2T Metodyka pracy archiwalnej. Red. S. Nawrockl, S. Sierpowskl. Wyd. 3. Po-
znan 1998, s. 242.



Udostepnianie materiatéw archiwalnych. .. 99

walne, czyli poszukiwania informacji przez pracownikéw archiwum
w celu udzielenia odpowiedzi na korespondencyjne zapytanie czy
tez ztozone pisemne podanie. Wykonywanie kwerend nasilito sig
w latach szes$édziesiatych XX wieku, w zwiazku z czym Naczel-
ny Dyrektor Archiwéw Panstwowych wydat Pismo okdlne z 8 XI
1962 r. w sprawie przeprowadzania kwerend w archiwach panstwo-
wych?®. Gtéwne problemy wskazywane w kwerendach z tego okresu
dotyczyly spraw zyciowych: nauki, spraw majatkowych, repatriacji,
przetrzymywania w hitlerowskich obozach itp*. W archiwach pro-
wadzono, podobnie jak dzi$, kwerendy naukowe, genealogiczne czy
urzgdowe, na podstawie ktorych wydawano odpisy aktow urodzenia,
swiadectw szkolnych, za§wiadczen o pracy itp.

Dostgp do dokumentéw zostat réwniez prawnie usankcjono-
wany w dokumentach europejskich. Rekomendacja No. R (2000)
13 w sprawie europejskiej polityki dostgpu do archiwow powstala
przy wspotpracy Rady Europy i Migedzynarodowej Rady Archiwéow
prowadzonej od roku 1995. Rekomendacja przyjeta zostala w dniu
17 lipca 2000 roku przez Komitet Ministrow?°.

Juz we wstepie zwroécono uwage na ztozonos$¢ problemow zwia-
zanych z dostgpem do archiwow ze wzgledu na wielo§¢ rozwiazan
konstytucyjnych i prawnych, jak tez wewngtrzng sprzeczno$¢ po-
mig¢dzy otwartoscia i poufnoscia informacji, réznie postrzeganymi
przez opini¢ publiczna w kazdym z krajow. Zalecano opracowanie
takich regulacji prawnych w zakresie dostgpu do archiwow, kto-
re uznaja mozliwos¢ dostepu jako czes¢ praw obywatelskich oraz
umocnia przestrzeganie wartosci demokratycznych. Prawa te po-
winny by¢ zagwarantowane wszystkim uzytkownikom, niezalez-
nie od ich narodowosci, statusu i funkcji. Udostgpnianie to czgs$¢
ustug Swiadczonych przez archiwa publiczne, dlatego tez musi by¢
bezplatne.

B Zbidr przepiséw archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Ar-
chiwow Panstwowych w latach 1952—2000. Oprac. M. TaArRAkANOwsKA, E. Rosow-
skA. Warszawa 2001.

¥ Metodyka pracy..., s. 249.

30 D. Narecz: Europejska polityka dostepu do dokumentacji i archiwéw. War-
szawa 2004.
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Rekomendacja podkresla, ze archiwa sa gwarantem zachowa-
nia ludzkiej pamigci, sa one rowniez przedmiotem coraz wigksze-
go zainteresowania ze wzgledu na posiadane zrodta, odpowiednie
do badan historycznych. W dokumencie podkreslono, ze na drodze
prawnej nalezy ustali¢ czas otwarcia archiwow publicznych bez zad-
nych szczegolnych ograniczen lub tez wyznaczy¢ ogdlny okres nie-
dostepnosci (zamknigcia). Z dostgpem do archiwéw zwiazany jest
takze problem dostgpu do akt wladz administracyjnych, ktory wy-
nika z zasady dostgpu obywateli do informacji. Dokumenty, z kto-
rymi mozna si¢ zapozna¢ w wytwarzajacej je instytucji, powinny
by¢ takze dostgpne po ich przekazaniu do archiwéw. Zadna kategoria
uzytkownikéw nie moze by¢ uprzywilejowana ze wzgledu na naro-
dowos$¢, poziom wyksztalcenia czy przedmiot badan albo inne spe-
cjalne kryterium. Dostepnos¢ do dokumentow moze by¢ ograniczona
jedynie ze wzgledu na potrzebg zagwarantowania tajemnicy w stuz-
bie obrony narodowej, polityki zagranicznej, porzadku publicznego
i prywatnosci jednostki. W niektorych krajach okresla si¢ konkretne
terminy niedostgpnosci, takie jak:

— generalny okres niedostepnosci, ktory z reguly nie przekracza 20
lub 30 lat i ktory automatycznie dotyczy dokumentéow albo grup
dokumentow, ktorych udostgpnianie nie moze naruszy¢ ani inte-
resOw panstwa, ani jednostki;

— dtuzszy okres niedostepnosci: zazwyczaj do 50 lat, dla dokumen-
tow 1 grup dokumentéw dotyczacych polityki zagranicznej, obro-
ny i utrzymania porzadku publicznego;

— zmienne okresy niedostgpnosci (np. od 10 do 70 lat po zamknig-
ciu spraw, albo 100 do 120 lat po narodzinach osoby, ktorej akta
dotycza) dla dokumentow lub akt zawierajacych informacje sado-
we, podatkowe, medyczne i inne dotyczace 0s6b prywatnych?.
Informacja o zasobach znajdujacych si¢ w archiwach musi by¢

peta i kompletna, tj. zawierajaca opis wszystkich dostgpnych ma-

teriatow, oraz wskazywac na te, ktore nie moga by¢ udostgpniane

i wymagaja od uzytkownikow wystapienia o zgod¢ na korzystanie.

A zatem pomoce archiwalne maja uwzglednia¢ wszystkie akta znaj-

31 Ibidem.
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dujace si¢ w zasobie, jak i wskazywac te, ktore nie moga by¢ opi-
sane. Dokumenty tajne powinny posiada¢ pomoce archiwalne tylko
wtedy, gdy nie zawieraja informacji prawnie chronionych — pomoce
te powinny by¢ bez przeszkoéd udostepniane. W przypadku wysta-
pienia danych osobowych, ktore sa prawnie chronione, wymagana
jest specjalna zgoda na udostgpnienie, udzielona tylko w odniesieniu
do fragmentow akt, z czgSciowymi zaciemnieniami, albo za zgoda
osoby, ktorej akta dotycza, lub jej upetnomocnionych przedstawicie-

li. Rekomendacja w sprawie europejskiej polityki dostepu do archi-

wow skupia si¢ przede wszystkim na:

— wzmocnieniu harmonii norm prawnych odnoszacych si¢ do do-
stepu do archiwow z zasadami zwiazanymi z dostepnoscia do
informacji,

— uwzglednieniu zasad rownowazenia réznych interes6w ujawnia-
jacych si¢ w kwestiach dostepu,

— uwzglednieniu proceduralnych gwarancji dla ochrony débr
wszystkich osob 1 instytucji.

Wydanie specjalnej zgody na udostgpnienie moze by¢ uzaleznione
od typu dostepu. Moze to by¢ dostep do badan naukowych lub do do-
kumentow zawierajacych dane o osobach, ktorych dokumenty te do-
tycza, albo o ich uprawomocnionych petnomocnikach. Zgoda moze
by¢ udzielona w dwoch trybach: ad actum lub ad personam. Pierw-
szy tryb oznacza, ze dokumenty udostgpnione na podstawie tego ze-
zwolenia staja si¢ trwale dostgpne. Natomiast drugi tryb polega na
udostgpnieniu dokumentéw konkretnemu uzytkownikowi z zachowa-
niem statusu tajnosci, co pociaga za sobg koniecznos¢ wystgpowania
o pozwolenie przez kazdego kolejnego uzytkownika. Uzytkownicy
ponosza odpowiedzialnos¢ w swietle kodeksu cywilnego i karnego.
W przypadku udzielenia specjalnej zgody na udostepnienie, uzyt-
kownicy moga zosta¢ poproszeni o podpisanie deklaracji w celu
przyjecia zobowiazania do nieupubliczniania informacji mogacych
narusza¢ dobra publiczne lub osoby prywatnej. Odpowiedzialnos$¢
sadowa w razie niewlasciwego uzycia informacji spoczywa wowczas
na uzytkowniku.

Przy udostepnianiu archiwaliow pewne ograniczenia, szczegolnie
w warunkach polskich, moga wynika¢ z problemow technicznych,
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takich jak fizyczna kondycja dokumentéw, wyposazenie pracowni
udostgpniania, ograniczone zasoby ludzkie oraz finansowe, niedosta-
teczne dla ochrony i obstugi zbiorow.

3.5. Wspétdziatanie uzytkownika
z systemem informagji archiwalnej

Tendencje rozwojowe technologii informacyjnych staja si¢ coraz
silniejsze, a nowe formy komunikacji elektronicznej powszechnieja.
Uzytkownikéw informacji bada si¢ w ujgciu komunikacyjnym —
stad tez istotna rola archiwéw i archiwistow w spolecznym procesie
komunikowania. Wszelkie obawy dotyczace schytku tradycyjnej roli
bibliotekarza oraz tego, ze biblioteki nie beda potrzebne w dobie au-
tomatyzacji oraz digitalizacji, nie zostaty dotychczas jednoznacznie
potwierdzone*?. Podobna sytuacja wystepuje na gruncie archiwalnym.
Istota pracy z uzytkownikiem polega na wspotdziataniu uzytkownika
z systemem. Wspodlpraca ta obejmuje procesy formulowania zapytan
informacyjnych, wyszukiwania i dostarczania relewantnych materia-
16w 1 informacji. Uzytkownicy archiwoéw poszukuja w zasobie archi-
walnym dokumentéw zawierajacych informacje o fakcie lub faktach,
ktore nastapilty w okre§lonym miejscu i czasie. Dotarcie do potrzeb-
nych materialdow niejednokrotnie wymaga kontaktu z archiwistami
celem wlasciwego zidentyfikowania zrdédet informacji odpowiadaja-
cych zapytaniu. Typowe zapytanie informacyjne sktada si¢ z elemen-
tow rzeczowych, terytorialnych i chronologicznych™.

Pierwszym elementem systemu informacyjnego sa nadawcy in-
formacji, a wigc tworcy informacji oraz archiwisci przygotowujacy

32 B. UsHErRwWOOD: Rediscovering Public Library Management. London 1996,
s. 36.

3 B. KroLL: Sporzqdzanie podstawowych systematycznych archiwalnych po-
mocy informacyjnych do najnowszych materiatow archiwalnych. Rozwazania
i propozycje. ,,Archeion” 1984, T. 78, s. 50.
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pomoce archiwalne, przewodniki po zespotach archiwalnych, inwen-
tarze oraz bazy danych. System informacyjny na kolejnych etapach
postepowania wyszukiwawczego porownuje elementy zapytania in-
formacyjnego z charakterystyka wyszukiwawcza materialéw archi-
walnych. Charakterystyka ta na poziomie zespotow archiwalnych
obejmuje nazwy tworcow dokumentacji lub nazwy zbioréw archi-
walnych (np. zbior kartograficzny). Uzytkownik musi zatem wiedzie¢
w zakresie czyich kompetencji rzeczowych i terytorialnych (jakich
instytucji lub oséb) mogly zaistnie¢ fakty, o ktorych informacje chce
wyszuka¢ w zasobie**. Dla sformutowania tych potrzeb nieodzow-
ny jest bezposredni kontakt z archiwistami, pomagajacy zbudowac
odpowiednie zapytanie informacyjne oraz ustali¢ zakres rzeczowy,
chronologiczny i terytorialny.

Istotne jest tworzenie takich charakterystyk wyszukiwawczych
dokumentow archiwalnych, ktore uwzglednilyby wszystkie wymie-
nione kryteria. Okreslenie odpowiednich kryteriow wyszukiwaw-
czych przez uzytkownika, jakkolwiek bardzo wazne, nie jest jeszcze
wystarczajace dla wyszukania relewantnych dokumentow w syste-
mie informacji archiwalnej. Uzytkownik przeszukuje narodowy za-
sob archiwalny etapami, ze wzgledu na zlozona strukturg systemu.
W procesie wyszukiwania informacji konieczne jest zatem wykona-
nie w systemie nastgpujacych czynnosci:

— zlozenie przez uzytkownika zapytania informacyjnego do syste-
mu,

— przeksztalcenie zapytania informacyjnego w instrukcje wyszu-
kiwawcza,

— pordéwnanie instrukcji wyszukiwawczej z charakterystyka wy-
szukiwawczag.

W wyniku tych dzialan system wyszukuje, a nastepnie przesyta
do uzytkownika informacje o tych dokumentach, ktére najbardziej
odpowiadaja kryteriom sformulowanym w zapytaniu.

W pierwszej kolejnosci zalecane jest przeszukanie bazy SEZAM
w wersji ogoélnopolskiej (wyszukiwanie on-line przez strong inter-

3 Ibidem, s. 52.
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netowa Naczelnej Dyrekcji Archiwéow Panstwowych®) w celu od-
nalezienia numerdéw i nazw zespotow odpowiadajacych kryteriom
wyszukiwawczym oraz miejsc ich dostgpnosci. Uzytkownicy moga
rowniez pominac etap przeszukiwania baz danych on-line. Wigk-
szo$¢ uzytkownikow potrafi okresli¢ konkretne archiwum przecho-
wujace materialy odpowiadajace ich kryteriom terytorialnym, majac
na uwadze zasade przynaleznosci terytorialnej materialéw archiwal-
nych. W tym wypadku pierwszym etapem wyszukiwania po przy-
byciu do archiwum jest wyszukiwanie w bazie SEZAM konkretnego
archiwum lub przeszukanie wydruku z tej bazy w formie tradycyjnej
(papierowej), w postaci spisu zespotow.

Po wyszukaniu w zasobie archiwalnym nazw zespotow przystepuje
si¢ do nastgpnego etapu — wyszukiwania informacji w poszczegol-
nych zespotach archiwalnych. Do realizacji poszukiwan niezbedny jest
inwentarz danego zespotu lub spis zdawczo-odbiorczy w celu wytypo-
wania jednostek archiwalnych zgodnych z zapytaniem. Wybér jednost-
ki moze zosta¢ dokonany przez system na podstawie tytutu jednost-
ki, zakresu chronologicznego materiatéw czy tez haset indeksowych,
w zalezno$ci od stopnia opisu jednostek w danym inwentarzu. W jed-
nostce archiwalnej zgrupowane sa dokumenty pokrewne tematycznie,
wérod ktorych uzytkownik wyszukuje nastepnie potrzebne dane i wia-
domosci dla zaspokojenia okreslonych potrzeb informacyjnych.

Podsumowujac te procesy, mozna powiedzie¢, iz cata komu-
nikacja z uzytkownikiem obejmuje takie elementy, jak: ustalenie
problemow waznych przy realizacji okreslonych zadan uzytkow-
nika systemu, ustalenie rodzajow informacji potrzebnych do roz-
wigzania tych problemow, opracowanie kryteriow pozwalajacych
wyszuka¢ potrzebng informacj¢ w dokumentach (hasta indeksowe),
wykaz materiatow spelniajacych okreslone kryteria (nazwa zespo-
hu, tytuty jednostek archiwalnych), przekazanie uzytkownikowi re-
lewantnych informacji, sprawdzenie, czy informacja ta spetnia jego
oczekiwania, ewentualna modyfikacja zapytania uzytkownika.

3 Archiwa w Polsce. Naczelna Dyrekcja Archiwoéw Panstwowych. [Dokument
elektroniczny]. Dostgpny w Internecie: http:/www.archiwa.gov.pl [data dostgpu:
16.07.2007].
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Proces wyszukiwania i udostepniania informacji jest skomplikowa-
ny i czasochlonny, nie spelnia standardow w zakresie przetwarzania
i udostgpniania informacji. Archiwa, jako skarbnice wiedzy i informa-
cji, nie sa w stanie przetworzy¢ i opracowac catosci zgromadzonego
przez lata narodowego zasobu archiwalnego. Informacja archiwalna
w duzej mierze opiera si¢ na tradycyjnych narzgdziach ewidencji i in-
formacji. Tymczasem uzytkownicy archiwow sa dobrze przygotowani
do korzystania z nowoczesnych technologii informacyjnych i komu-
nikacyjnych. Obserwacje przebiegu wyszukiwania i udostgpniania
informacji w pracowniach naukowych dowodza, ze stan pomocy ar-
chiwalnych, w tym szczegolnie komputerowych baz danych, nie spet-
nia potrzeb uzytkownikow?*®. Cze$¢ uzytkownikow preferuje jednak
tradycyjne spisy zespotéw oraz inwentarze ksiazkowe lub kartkowe.
Niektorzy zwracaja si¢ z zapytaniem informacyjnym w formie, ktorej
nie mozna poréwnaé z charakterystyka wyszukiwawcza. Dochodzi
wowczas do znacznej modyfikacji zapytania, co moze wiazac si¢ z ko-
niecznoscia poznania wiedzy ustrojowej lub catosci zasobu danego ar-
chiwum np. przez informator o zasobie. Oczekiwania uzytkownikow,
szczegoblnie tych prowadzacych poszukiwania genealogiczne, spro-
wadzaja si¢ do odnalezienia informacji odpowiednio przetworzonej
— w systemie komputerowym beda to sygnatury akt metrykalnych
i stanu cywilnego, w ktéorych wystepuja nazwiska poszukiwanych
0s6b. Problemem jest przede wszystkim brak indekséw osobowych do
tych ksiag. Informacja archiwalna jest rozproszona w postaci réznych
pomocy archiwalnych. Bazy danych nie zostaty dotychczas zintegro-
wane w jednym systemie. Poszukiwanie sygnatury dokumentu moze
podzieli¢ si¢ na wiele etapdéw, jednak nie zawsze prowadzi do odna-
lezienia relewantnych informacji. Tytul jednostki archiwalnej moze
nie by¢ adekwatny do zawartosci i wtedy dotarcie do dokumentu jest
dodatkowo utrudnione. Zawarto$c¢ tresciowa materialéw archiwalnych
jest bogata, moze stuzy¢ najrozniejszym celom. Ograniczenia w udo-
stepnianiu wynikaja gléwnie z cezury czasowej, a takze z przepisow
o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych. Pra-

3 Autorka prowadzita obserwacje w Oddziale Udostepniania i Informacji Na-
ukowej w Archiwum Panstwowym w Katowicach.
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ca z uzytkownikiem w archiwum polega na stwarzaniu odpowiednigj
oferty 1 warunkéw do realizacji zapytan informacyjnych.

Przebudowa systemu informacji archiwalnej winna koncentrowac
si¢ wokol potrzeb uzytkownikow, czyli informacji coraz bardziej
przetworzonej i odpowiednio uporzadkowanej, bez koniecznosci
analizowania uwarunkowan strukturalno-funkcjonalnych systemu
informacji archiwalnej. Osiagnigcie takiego stopnia przetworzenia
informacji jest mozliwe przy zalozeniu budowy systemu w oparciu
0 rzeczowo-tematyczne pomoce archiwalne, tj. przy uzyciu sforma-
lizowanego jezyka informacyjno-wyszukiwawczego. Nie bedzie to
tylko tworzenie indeksow do inwentarzy archiwalnych, gdyz indeksy
sprawdzaja si¢ jedynie w jednej sytuacji praktycznej, np. dla jedne-
go przewodnika archiwalnego, dla jednego inwentarza, natomiast dla
calos$ci materialéw wchodzacych w sktad zasobu archiwéw panstwo-
wych nie jest to wystarczajace narzedzie. Jezyk sformalizowany, za-
projektowany dla dokumentow archiwalnych juz na etapie ich tworze-
nia, pozwoli na skrocenie drogi od nadawcy do odbiorcy informacji.
Wieloetapowe poszukiwania przy uzyciu tradycyjnej ewidencji moga
zosta¢ zastapione wyszukiwaniem informacji w systemie zintegro-
wanym z zastosowaniem instrukcji wyszukiwawczej, sformulowane;j
w jezyku klasyfikacji.

Ogoélne tendencje w rozwoju systemow informacji naukowe;j
i jezykow informacyjnych wskazuja, ze uzytkownicy latwiej ucza
si¢ poshugiwaé jezykami paranaturalnymi niz jezykami o notacji
sztucznej. Klasyfikacja w postaci rzeczowego wykazu akt jest spe-
cyficznym rodzajem klasyfikacji hierarchicznej, poniewaz zaréwno
symbol z rzeczowego wykazu akt, jak 1 jego odpowiednik slowny sa
elementami opisu jednostek archiwalnych. Nazwa symbolu z rzeczo-
wego wykazu akt jest tytulem jednostki archiwalnej. Wyszukiwanie
dokumentu u aktotworcy prowadzone jest wlasnie przez tytuty jed-
nostek archiwalnych wystepujacych w spisach zdawczo-odbiorczych,
rzadziej wylacznie przez symbol z rzeczowego wykazu.

W archiwach uzytkownicy wykorzystuja takze zrodta biblio-
teczne, ktére stanowia informacj¢ okotoarchiwalna, petniaca funk-
cje wspomagajace poszukiwania archiwalne. Zrédta informacji
archiwalnej i informacji historycznej zaliczane sa do zrodet pierwot-
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nych w znaczeniu bibliotecznym, natomiast do zrédel pochodnych
w aspekcie archiwalnym, gdyz do ich opracowania wykorzystuje
si¢ materiaty archiwalne. W archiwach panstwowych funkcjonuja
biblioteki naukowe. W kazdej pracy naukowej i informacyjnej ar-
chiwum duze znaczenie ma starannie dobrana podrgczna biblioteka
naukowa, stanowiaca niecodlaczna cz¢s$¢ sktadowa aparatu naukowo-
-informacyjnego. Charakter ksiggozbioru podrecznego bibliotek jest
uzalezniony od typu biblioteki i kategorii uzytkownikow. W ksiggo-
zbiorach takich bibliotek wystepuja przewaznie wydawnictwa, z kto-
rych pracownicy i uzytkownicy korzystaja bardzo czgsto.

Ksiggozbior podreczny w archiwum ma charakter specjalistycz-
ny 1 stuzy potrzebom pracownikéw i uzytkownikow archiwum.
W wigkszosci bibliotek na ksiggozbior podrgezny sktadaja sie takie
wydawnictwa informacyjne, jak: bibliografie, informatory, encyklo-
pedie i stowniki, poradniki, kompendia, zbiory specjalne.

Ksiggozbior podreczny jest obok zaplecza ewidencyjno-infor-
macyjnego archiwum waznym rodzajem pomocy informacyjnej
w pracy archiwisty. Aparat ewidencyjno-informacyjny w archiwum
to wszelkiego rodzaju kartoteki zespotow i zbioréw archiwalnych, in-
wentarze zespotow, indeksy, skorowidze, natomiast ksiggozbior pod-
reczny archiwum to materiaty publikowane, ktore rowniez informujq
o zasobie — w tym miejscu rola aparatu ewidencyjno-informacyjnego
i rola biblioteki archiwalnej naktadaja sig.

Publikowane przewodniki po zasobach, inwentarze oraz infor-
matory archiwalne uzupelniaja informacje zawarte w podstawowych
pomocach informacyjno-ewidencyjnych w archiwum. Przede wszyst-
kim moga te informacje rozszerza¢ o zasob innych archiwéw. Archi-
wum, w ktorym dziala biblioteka moze rowniez publikowaé mate-
riaty dotyczace wlasnego zasobu. Publikacje tego typu przewaznie
stanowia pewne analityczne ujgcie zasobu archiwalnego, z uwzgled-
nieniem kryteriéw rzeczowych. Powinny one by¢ wlaczane do zbio-
row bibliotecznych, gdyz uzupetniaja informacje o zasobie, wynika-
jace z ewidencji archiwalnej i sa waznym zrodlem informacji dla
uzytkownikoéw archiwow.

W archiwach funkcjonuja strony internetowe prezentujace zasa-
dy korzystania z archiwaliow, zawierajace informacje adresowe, oraz
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obszerne omowienia zasobdéw archiwalnych, umozliwiajace przeszu-
kiwanie baz danych. Uzytkownicy maja do dyspozycji forum archi-
walne, gdzie moga wymienia¢ opinie na rézne tematy. Prowadzone
jest ono przez Archiwum Panstwowe w Lublinie.

Wspoéldziatanie uzytkownika z systemem informacji archiwalnej
z jednej strony umozliwia dokonanie trafnego wyboru materiatow
informacyjnych, z drugiej — wymaga zdolno$ci percepcji i umie-
jetnosci optymalnego wykorzystania informacji 1 materiatow infor-
macyjnych. Przygotowanie uzytkownikow do korzystania z zasobow
wiedzy zgromadzonej w archiwach polega m.in. na ksztalceniu uzyt-
kownikow informacji, tj. przygotowaniu szerokich krggéw spotecz-
nych do samodzielnego metodycznego wyszukiwania, selekcji i wy-
korzystywania informacji z nagromadzonych zasoboéw wiedzy przez
rézne zrodla informaciji’’. Dokonujac analizy uzytkownikow infor-
macji i ich kategorii, zwrocono uwagg, ze prace z uzytkownikiem
nalezy podejmowac juz w poczatkowych etapach edukacji szkolnej
i akademickiej, albowiem w tym okresie rozwoju ksztattuja si¢ po-
stawy i umiejetnosci odbiorcze.

3 E. SciBor: Informacja naukowa w Polsce. Tradycja i wspdlczesnosé. Olsztyn
1998, s. 124.
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Metodyka opracowywania informagji
o zbiorach archiwalnych

4.1. Ewidencja zasobu archiwalnego

W informacji archiwalnej wykorzystuje si¢ réznego rodzaju $rod-
ki metodyczne, ktore wiaza si¢ z zastosowaniem norm opisu archi-
waliow, instrukcji i wytycznych opracowywania informacji archi-
walnej, jak tez formatéw opisu dokumentéw archiwalnych. Srodki
te stanowia podstawowe narzedzie organizacji procesOw informacyj-
nych. Wéréd roznych elementéw opisu zostana omowione szczegol-
nie te, ktore maja znaczenie dla wyszukiwania dokumentéow z uwagi
na aspekt przedmiotowy, czyli odpowiednie elementy inwentarza,
pola w bazach danych, pola opisu w formacie i metadane, pelniace
funkcje jezyka informacyjno-wyszukiwawczego dla tego systemu.

Zgodnie z definicja Sfownika encyklopedycznego informacji... sy-
stem dokumentacyjny opisywany jest jako ,,system informacyjno-
-wyszukiwawczy, ktorego zbior wyszukiwawczy sklada si¢ z do-
kumentow pochodnych, najczgéciej w postaci charakterystyk
wyszukiwawczych dokumentow™'. Specyfika tego systemu wptywa
na sposoby opisu i wyszukiwania informacji. Realizacja wyszuki-

U Stownik encyklopedyczny informacji, jezykoéw i systeméw informacyjno-
-wyszukiwawczych. Oprac. B. Bojar. Warszawa 2002, s. 260.
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wania informacji o dokumentach archiwalnych mozliwa jest dzigki
zaopatrywaniu dokumentow w odpowiednie dane identyfikacyjne.
W metodyce opisu materialdéw archiwalnych jako jednostke opisu
przyjmuje si¢ teczke aktowa, czyli dokument lub grupe dokumen-
tow, stanowiace jednostke archiwalna wyodrebniona w procesie
opracowania. Wedtug Stownika terminologicznego informacji na-
ukowej opracowanie materialdéw archiwalnych to ,,nadawanie ma-
teriatom archiwalnym okreslonego uktadu oraz ich inwentaryzacja
wraz ze sporzadzeniem wstgpu do inwentarza zespolu lub zbioru
archiwalnego™?. Opracowanie materialow archiwalnych w archiwach
panstwowych w Polsce opiera si¢ na odpowiednich przepisach meto-
dycznych. Kazde archiwum opisuje swoj zaséb zgodnie z zarzadze-
niami i przepisami wydanymi przez Naczelnego Dyrektora Archi-
wow Panstwowych. Opracowanie wedtug przepiséw NDAP odnosi
si¢ do tej czesci narodowego zasobu archiwalnego, ktéra znajduje si¢
w archiwach panstwowych. Czg$¢ ,,przedarchiwalna” ewidencjono-
wana jest zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16
wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. 2002,
nr 167, poz. 1375) i proces ten w archiwistyce zawiera si¢ w ksztat-
towaniu narastajacego zasobu.

Podstawowe opracowanie w archiwach panstwowych (po przeka-
zaniu materialéw archiwalnych z przedpola archiwalnego) polega na
uporzadkowaniu dokumentéw i utworzeniu odpowiednich §rodkéw
ewidencyjnych. Hierarchiczne uporzadkowanie dokumentow archi-
walnych w obrebie zasobu przedstawia si¢ nastepujaco:

1) na poziomie zespotu obowiazuje ewidencja syntetyczna, na kto-
ra sktadaja si¢ kartoteki zespoléw i zbiorow oraz spis zespotow

1 zbiorow;

2) na poziomie jednostki archiwalnej tworzy si¢ ewidencje szczego-
lowa, czyli spisy zdawczo-odbiorcze, spisy robocze i inwentarze
archiwalne dla poszczegolnych zespotow.

2 Stownik terminologiczny informacji naukowej. Red. M. DEMBowskA. Wroctaw
1979, s. 84.
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Ewidencja prowadzona jest na podstawie Decyzji nr 3 Naczel-
nego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30 stycznia 2004 r.
w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach panstwo-
wych?. Na mocy tego zarzadzenia archiwa panstwowe prowadza na-
stepujace srodki ewidencyjne:

1) ksiggi nabytkoéw i ubytkoéw;

2) ksiggi przesunie¢ miedzyzespolowych;

3) kartoteki zespotow i zbioroéw;

4) spis zespotow i zbioroéw;

5) spisy zdawczo-odbiorcze, spisy robocze i inwentarze archiwalne
dla poszczegolnych zespotow.

Wymienione §rodki ewidencyjne dziela si¢ na wczes$niej wspo-
mniang ewidencj¢ syntetyczna i szczegdtowa. Ewidencja synte-
tyczna obejmuje cate partie materiatdéw archiwalnych przekazy-
wanych do archiwéw panstwowych, jak tez materiaty ulegajace
brakowaniu oraz zawiera podstawowy spis zasobu archiwalnego
— zespoléw i zbioréw archiwalnych. Podstawowym rodzajem
ewidencji syntetycznej, ktora prowadzi si¢ we wszystkich archi-
wach panstwowych, jest ksigga nabytkéw i ubytkow. Jest ona spo-
rzadzana przy wykorzystaniu komputerowej bazy danych SEZAM
(System Ewidencji Zasobu Archiwalnego). W instrukcji do wspo-
mnianej juz decyzji zawarto wskazowki, jak nalezy prowadzié
ksigge nabytkoéw i ubytkow.

Inny $rodek ewidencji syntetycznej stanowi ksigga przesunigc
mig¢dzyzespolowych, ktora jest prowadzona przy wykorzystaniu
bazy danych SEZAM i stuzy do rejestracji przesunie¢ akt pomiedzy
zespolami lub zbiorami w obrgbie zasobu archiwum panstwowego.
Wskazane ksiggi umozliwiajq rejestrowanie wszelkich zmian w sta-
nie zasobu archiwalnego.

Waznym narzedziem ewidencyjnym jest kartoteka zespolow
1 zbiorow archiwalnych prowadzona w bazie danych SEZAM. Opis
zespotow i zbioréw archiwalnych jest drukowany w bazie na znor-

3 Archiwa w Polsce. Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych. [Dokument
elektroniczny]. Dostgpny w Internecie: http//archiwa.gov.pl/repository/decyzje/
dec 03 2004.pdf [data dostgpu: 11.10.2005].
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malizowanych kartach zespotow i zbiorow. Uktad kart jest zgodny
z numeracja zespoldw w obrebie zasobu archiwum. Opis na karcie
przyjmuje odpowiednia strukture:

Rubryka 1: ,,Symbol karty” — symbol A oznacza zespol cal-
kowicie opracowany, tj. zesp6t zamknigty oraz zamknigty odcinek
zespotu otwartego, do ktorego sporzadzono inwentarz archiwalny
zatwierdzony przez wiasciwa komisje metodyczna archiwum pan-
stwowego; symbolem B oznacza si¢ zespot nieopracowany.

Rubryka 2: ,Nazwa zespolu (zbioru)” — nazwa zespolu lub
zbioru nadana zgodnie z odpowiednimi przepisami metodycznymi.

Rubryka 3: ,,Kod zespotu (zbioru)” — kod sktada si¢ z naste-
pujacych elementéw: numeru archiwum nadanego przez Centralny
Osrodek Informacji Archiwalnej, znaku ,,/”, numeru zespotu lub
zbioru nadanego w obre¢bie zasobu danego archiwum, zgodnie z ko-
lejnoscig przyjmowania zespotow lub zbioréw do zasobu, znaku ,,/”,
ciaggu dalszego numeru zespotu.

Rubryka 4: , Stempel Archiwum”.

Rubryka 5: ,,Daty krancowe” — pierwszy i ostatni rok przecho-
wywania materialow zespotu lub zbioru.
Rubryka 6: ,,Rozmiary zespotu (zbioru)” — rozmiary wyrazone

w liczbie jednostek archiwalnych oraz w metrazu akt.

Rubryka 7: ,,Daty i numery nabytkow, ubytkow i przesunigé” —
data i numer ksiggi nabytkdéw, w ktorej zarejestrowano przejgcie akt
do archiwum.

Rubryka 8: ,,Stan zachowania” — ,,szacunkowy” stan zachowania
(kompletno$¢) w formie opisowej, ,,zewngtrzny” stan materiatow (opraw-
ne, szyte, luzne), ,,fizyczny” stan akt (dobry, dostateczny, destrukt).

Rubryka 9: ,,Pomoce archiwalne” — nalezy wyszczegolni¢ po-
moce ,,podstawowe”, czyli rodzaj istniejacego inwentarza do zespotu
lub zbioru (ksiazkowy, kartkowy roboczy, drukowany), przewodniki
po zespole, indeks (geograficzny, osobowy i rzeczowy), sumariusz;
w przypadku zespotu nieopracowanego lub opracowanego w sposéb
uproszczony nalezy wymieni¢ istniejace srodki ewidencyjne (spis
zdawczo-odbiorczy, spis roboczy).

Rubryka 10: ,,Bibliografia” — wykaz prac publikowanych o ze-
spole (zbiorze), np. przewodniki archiwalne ogodlne, informatory te-

8 System...
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matyczne, artykuty informacyjne o zawartosci, referaty, prace magi-
sterskie, prace doktorskie i in.

Rubryka 11: , Informacje dodatkowe” — informacje o mikrofil-
mowaniu materiatow zespotu lub zbioru oraz informacje na temat
baz danych.

Rubryka 12: , Data” — data sporzadzenia karty.

Rubryka 13: ,.Imi¢ i nazwisko” — autor/autorzy karty:.

Rubryka 14: ,,Dzieje aktotworcy/bibliografia” — data 1 miejsce
zalozenia instytucji, siedziba, status prawny, zadania, funkcje, dzie-
dzina dziatalnosci, dla osoby beda to: data i miejsce urodzenia, miej-
sca pobytu, narodowos¢, funkcje, dziedziny dziatalno$ci — wedtug
standardu ISAAR (CPF).

Rubryka 15: ,,Zawarto$¢ zespolu” — informacje o uktadzie akt
w zespole (zbiorze), nazwy wydzialéw, referatow, sekcji i grup rze-
czowych z podaniem dat krancowych poszczegédlnych czgsci oraz
charakterystyka zawartosci w formie haset rzeczowych.

Rubryka 16: ,,Informacje o udostepnianiu” — wskazanie sposo-
bu udostepniania (w calosci, czgsciowo lub niedostepnosc).

Rubryka 17: ,Jezyki materialow archiwalnych” — informacje
o jezykach wystepujacych w aktach.

Elementy opisu rzeczowego czy przedmiotowego zawierarubryka 15:
»Zawartos¢ zespolu”, gdzie zalecane jest umieszczenie hasel, jednak
przepisy nie wskazuja jak formutowane maja by¢ hasla rzeczowe i nie
przewidziano zastosowania sformalizowanego jezyka informacyjnego.
Z kolei duzy stopien sformalizowania cechuje rubryke 14: ,,Dzieje ak-
totworcy/bibliografia”, gdzie stosowany jest standard ISAAR (CPF).

Podobny sposéb opisu dotyczy spisu zespotdw i zbiorow, ktory
prowadzony jest w komputerowej bazie danych SEZAM i stanowi
wydruk raportu z bazy. Spis rejestruje materiaty archiwalne, wcho-
dzace w sklad zasobu archiwum panstwowego, oraz dokumentacjg
niearchiwalna. Wszelkie informacje na temat prowadzenia spisu
zespotow zawiera podrgcznik uzytkownika bazy danych SEZAM.
Nalezy zauwazy¢, ze wiele pomocy ewidencyjno-informacyjnych,
w tym baz danych, prowadzonych jest zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dla ewidencji papierowej. Struktura danych elektronicz-
nych jest silnie podporzadkowana koniecznosci wydruku.
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Rezultatem opracowania poszczegdlnych zespotdéw archiwalnych
jest stworzenie podstawowej pomocy informacyjnej, tj. inwentarza
archiwalnego (ewidencja szczegotowa), umozliwiajacego dotarcie do
kazdej pojedynczej jednostki archiwalnej w obrebie danego zespotu.
Metodyke tworzenia inwentarzy archiwalnych okreslaja Wytyczne
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 19 marca 1960 r.
w sprawie sporzadzania inwentarzy ksiazkowych dla zespotéw (zbio-
row) przechowywanych w archiwach panstwowych. Wytyczne wska-
zuja, ze inwentarz jest spisem zachowanych w archiwum materialow
danego zespotu czy zbioru, ostatecznie usystematyzowanych w jed-
nostki inwentarzowe wedlug przyjetego uktadu. Kazda jednostke opi-
suje si¢ w odrebnej pozycji inwentarzowej, podajac jej tytul, ktory for-
mulowany jest na podstawie analizy treSciowej zawartosci jednostki
lub przejmowany w oryginale. Postuluje si¢, aby przy formulowaniu
tytutéw jednostek mie¢ na uwadze kategorie zbiorow oraz wyrazac
mozliwie duzo informacji za pomoca niewielu stow i zachowac zbli-
zona glebokos¢ informacyjna w obrgbie tych samych zbiorow*. Zaleca
sig, aby tytuty przyjmowa¢ w zunifikowanej formie ich zapisu. Tytu-
lowanie jednostek jest zagadnieniem $cisle powiazanym z tworzeniem
opisu rzeczowego, albowiem tytul ma oddawac tres¢ dokumentow
zawartych w danej jednostce archiwalnej i jest nadawany w procesie
opracowywania tych dokumentow.

Spis akt usystematyzowanych w jednostki inwentarzowe nalezy
poprzedzi¢ wstgpem, ktory zawiera dzieje ustrojowe urz¢du, wzgled-
nie dane dotyczace twoércy zespohu, dzieje zespotu (zbioru), charak-
terystyke archiwalna zespotu (zbioru), charakterystyke zawarto$ci
zespohu (zbioru), informacje o zastosowanej metodzie porzadkowa-
nia i inwentaryzacji oraz zestawienie bibliografii.

Pozostate przepisy dotyczace opracowywania materialéw archi-
walnych, utatwiajace zbudowanie inwentarza to’:

4 B. KroLL: Sporzqdzanie podstawowych systematycznych archiwalnych pomo-
cy informacyjnych do najnowszych materiatow archiwalnych. Rozwazania i propo-
zycje. ,,Archeion” 1984, T. 78, s. 50—064.

5 Zbior przepisow archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Archi-
wow Panstwowych w latach 1952—2000. Oprac. M. TARAKANOWSKA, E. ROSOWSKA.
Warszawa 2001.

8*
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— Wytyczne dla archiwow panstwowych w sprawie opracowania
akt zespolow otwartych z dnia 17 lipca 1967 roku,

— Woytyczne do opracowywania dokumentéw pergaminowych i pa-
pierowych z dnia 9 grudnia 1981 roku,

— Wskazowki metodyczne do opracowywania archiwow podwor-
skich z dnia 14 czerwca 1983 roku,

— Wskazéwki metodyczne do sporzadzania inwentarzy archiwal-
nych zespotow (zbioréw) akt wytworzonych w okresie kancelarii
akt spraw (XIX—XX w.) z 28 maja 1984 roku,

— Wskazowki metodyczne do opracowania akt miejskich z okresu
,»ksiegi wpisow” z 22 grudnia 1984 roku,

— Woytyczne w sprawie opracowywania zbioréw pieczeci z 22 maja
1961 roku,

— Wytyczne w sprawie archiwalnego opracowania zasobu fotogra-
fii z 30 czerwca 1969 roku,

— Instrukcja w sprawie opracowywania nagran z 10 sierpnia 1972
roku,

— Decyzja nr 11 z dnia 23 pazdziernika 2002 r. w sprawie porzad-
kowania i ewidencjonowania dokumentacji kartograficznej w ar-
chiwach panstwowych.

Archiwa panstwowe prowadza rOwniez tzw. opracowanie Uprosz-
czone na mocy Decyzji nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 10 grudnia 2002 r. w sprawie wprowadzenia
wskazowek metodycznych dotyczacych uproszczonego opracowania
zasobu archiwalnego przechowywanego w archiwach panstwowych®.
Decyzja ma na celu przyspieszenie prac nad opracowaniem zaso-
bu archiwéw panstwowych i szybsze udostgpnienie catosci zasobu
uzytkownikom. Wskazowki metodyczne okreslaja kilka sposobow
opracowania uproszczonego, w zaleznosci od charakteru akt. Opra-
cowanie to polega na ograniczeniu cz¢sci wstgpnej inwentarza lub
zastapieniu wstgpu przez notatke informacyjna badz tez zatwierdze-
niu opracowania zespotu archiwalnego na podstawie spisu zdawczo-
-odbiorczego. W przepisach tych szczegdélny nacisk potozono na
kontrolg¢ wlasciwego opracowania materiatdéw archiwalnych prze-

¢ Archiwa w Polsce...
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kazywanych do archiwum przez wytwarzajace je instytucje. Dzigki
tym zmianom mozliwe jest wyszukiwanie i udostgpnianie materia-
16w w archiwach panstwowych na podstawie dokumentéw ich prze-
jecia, tj. spisow zdawczo-odbiorczych. W spisach wyszczegolnione
sa tytuty jednostek nadane w procesie powstawania tych dokumen-
tow, czyli u tworcy akt. Tytut jest zaczerpnigty z rzeczowego wykazu
akt, obowiazujacego w danym przedsigbiorstwie lub urzedzie. Takie
postepowanie jest jak najbardziej wlasciwe i stuzy lepszej obstudze
uzytkownikéw archiwow. Dzigki temu mozliwa jest standaryzacja
i unifikacja prac archiwalnych.

4.2. Publikowane pomoce archiwalne

Wspodlczesne potrzeby informacyjne uzytkownikow doprowa-
dzity do zwigkszenia aktywnosci archiwow w zakresie dziatalno$ci
naukowo-informacyjnej. Duze znaczenie przywiazuje si¢ do opraco-
wywania i publikowania informatoréw archiwalnych jako narzedzi
informacji, co jest wyrazem przekonania, ze obecnie potrzeby infor-
macyjne moze zaspokoi¢ gtéwnie informacja w uktadzie tematyczno-
-rzeczowym. Podkre$la si¢, ze publikowanie informatoréw jest wy-
pelnieniem luki w systemie informacji archiwalnej. Niezbgdne jest
przy tym stosowanie w informatorach uzupelnien w postaci ré6znego
rodzaju indeksoéw i wykazow, ktére stanowia opis tresci jednostki
specjalnie dla celow informacji rzeczowej. W tradycyjnej metody-
ce archiwalnej informacje rzeczowe wynikaja gtownie ze struktury
zasobu archiwalnego (przynalezno$¢ zespotowa jednostek archiwal-
nych), natomiast dla przygotowania dobrej informacji rzeczowej po-
trzebne jest uzupelnienie opisu jednostek archiwalnych o elementy
dodatkowe wypracowane przez informacje¢ naukowa’.

Na I Zjezdzie Archiwistow Polskich w roku 1986 réwniez pod-
kreslano mozliwo$ci zastosowania ustalen informacji naukowej oraz

7 M. GorLEMBIOWSKL: System informacji archiwalnej. Warszawa 1985, s. 143—144.
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metod badawczych tej dyscypliny w badaniach archiwalnych®. Prze-
widywano réwniez, ze dzigki komputeryzacji bedzie mozna otrzy-
mywacé informacje w dowolnym ukladzie rzeczowym, zachowu-
jac jednoczesnie informacje, ktére niesie okre$lone miejsce zrodta
w jego otoczeniu (jednostce archiwalnej czy zespole). Uzytkownik
powinien by¢ informowany o podstawowym temacie (lub tematach)
jednostki archiwalnej, np. przez stowa kluczowe, symbol klasyfika-
cyjny lub tekst w jezyku naturalnym.

Warto$¢ informacyjna uktadéw historyczno-ustrojowych polega
na dostarczaniu danych na temat okolicznosci, jakie towarzyszylty
powstaniu archiwaliow. Ponadto uktad dokumentow w obrgbie ze-
spotow, a nastgpnie jednostek archiwalnych, odzwierciedla charak-
ter procesow aktotworczych. Kryteria rzeczowe sa jednak niezbed-
ne w przypadku, gdy chce si¢ ulatwia¢ uzytkownikom samodzielne
poszukiwania oraz przyspieszy¢ i usprawni¢ wykonywanie kwerend
archiwalnych®. Najwazniejszym procesem jest przygotowywanie
informacji dla systemu, czyli opracowanie rzeczowe dokumentow.
Tworzenie charakterystyk wyszukiwawczych dokumentoéw pole-
ga, w pierwszej kolejnosci, na wyrazeniu wszystkich wazniejszych
aspektow tresci danego dokumentu w formie charakterystyki stow-
nej, a nastgpnie przeksztatceniu tej charakterystyki na elementarne
jednostki leksykalne danego jezyka informacyjnego, czyli deskryp-
tory, tematy i okre$lniki, czy tez symbole klasyfikacyjne itp. Przy
czym przyjmowany jest taki zestaw hasel, ktoéry odpowiada potrze-
bom danego systemu informacyjno-wyszukiwawczego'’.

Odwzorowanie tresci dokumentu dokonywane jest przez tworzenie
reprezentacji tej tre§ci w kondensacie, co wiaze si¢ z podaniem kil-
ku lub kilkunastu stow kluczowych opisujacych dokument. Podczas
przeksztalcenia charakterystyki stownej dokumentu w jego charak-

8 Pamietnik I Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich. Przemysl, 27—29
sierpnia 1986 roku: referaty i dyskusja. Cz. 2. Naczelna Dyrekcja Archiwow Pan-
stwowych. Warszawa 1991.

® M. GorLEMBIOWSKI: System informacji archiwalnej i mozliwosci jego moderni-
zacji. W: Pamietnik [ Powszechnego Zjazdu Archiwistow Polskich..., s. 244—255.

0 E. SciBor: Wybrane zagadnienia teorii jezykow informacyjnych. Olsztyn
1998, s. 17.
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terystyke wyszukiwawcza wybrane stowa kluczowe sa zatwierdzane
jako elementarne jednostki leksykalne danego jezyka. Opracowanie
rzeczowe, zwane inaczej indeksowaniem, jest czynno$cia, ktéora ma
doprowadzi¢ do odtworzenia tresci dokumentu (analiza) oraz do od-
powiedniego nowego jej wyrazenia (synteza). Efektem indeksowania
jest tworzenie charakterystyki wyszukiwawczej dokumentu, sformu-
lowanej w jezyku informacyjnym.

W przypadku opracowania dokumentéw w administracji publicz-
nej, podobnie jak dla wszystkich innych dokumentéw i informacji,
waznym zagadnieniem jest subiektywizm posiadanej wiedzy. Za-
gadnienie to ma wplyw na ujgcie przedmiotu przez autora.

Opracowanie rzeczowe jest kluczowym elementem przy ocenie
jakosci systemu informacyjnego. Opracowanie sklada si¢ z nastg-
pujacych etapow: analizy dokumentu, redukcji informacji, tworze-
nia charakterystyki stownej, przektadu charakterystyki na jezyk
informacyjno-wyszukiwawczy. Wszystkie te etapy maja istotne zna-
czenie dla skutecznos$ci informacyjnej. Mozna wyrdzni¢ takze inne
czynniki wplywajace na jakos$¢ indeksowania, takie jak: znajomos$¢
jezyka informacyjno-wyszukiwawczego, prawidlowos$¢ doboru jgzy-
ka do potrzeb systemu i jego uzytkownikéw, wiedza ogdlna i spe-
cjalistyczna osoby opracowujacej dokument, ewentualna znajomos$¢
jezyka obcego, w jakim napisany jest dokument, oraz predyspozycje
psychiczno-intelektualne indeksujacego. Wiele z tych czynnikow ma
charakter subiektywny.

Duze zréznicowanie, skomplikowanie i hierarchiczna struktura
archiwalnych pomocy informacyjnych, wynikajaca z uporzadkowa-
nia materialow archiwalnych od najogélniejszego poziomu, tj. zasobu
archiwum, przez zespot (zbior) archiwalny, nastgpnie jednostke ar-
chiwalna i dopiero w obrebie jednostki pojedynczy dokument, znacz-
nie utrudnia wyszukiwanie informacji. Komputeryzacja daje jednak
narzedzia, ktore maja przyspieszaé wyszukiwanie i przetwarzanie
danych — w tym celu rozpoczgto tworzenie archiwalnych baz da-
nych.
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4.3. Standard opisu materiatow archiwalnych

Informatyzacja archiwéw spowodowata niemato zmian w syste-
mie informacji archiwalnej. W wielu dyscyplinach nastapita tzw.
rewolucja informatyczna. Rosnaca liczba informacji oraz rozwoj
techniki komputerowej i technologii informacyjnych umozliwity
tworzenie baz danych, bedacych nowa forma porzadkowania wiedzy
1 informacji. Mozliwy stat si¢ rowniez dostep do informacji z kazde-
g0 miejsca na ziemi przez sieci komputerowe.

Wykorzystanie techniki komputerowej i telekomunikacyjnej dato
poczatek tworzeniu komputerowego systemu informacji archiwalne;.
Poczatki zastosowania komputeréw w archiwach siggaja lat siedem-
dziesiatych XX wieku''. Pierwsze komputery trafity do polskich ar-
chiwow w 1990 roku. Tworzenie baz danych rozpoczgto zatem w ar-
chiwach w Polsce w latach dziewieédziesiatych!?. Naukowe bazy
danych, jako nowy sposéb porzadkowania informacji o materiatach
archiwalnych, przygotowane w postaci zbioru o odpowiedniej struk-
turze sg podstawowym narzedziem informacyjnym. Rozwoj kompu-
teryzacji wyznaczyt nowy etap w systemie informacji archiwalnej
przede wszystkim ze wzgledu na tatwos¢ dostepu do informacji oraz
roznorodnos$¢ mozliwosci wyszukiwawczych.

Jednym z etapoéw projektowania bazy danych jest przyjecie od-
powiedniej struktury rekordu, co byto przedmiotem rozwazan archi-
wistow pracujacych nad standardem opisu archiwalnego. Wykorzy-
stujac doswiadczenia migdzynarodowe, opracowano polski format
opisu — FOPAR.

Wiele archiwéw w Polsce i na §wiecie wypracowato formaty
opisu, ktore sa kluczem wyszukiwawczym — wszystkie elementy
opisu sa odpowiednio oznaczone, dzigki czemu mozliwa jest iden-
tyfikacja kazdego z elementéw oraz wymiana danych. W 1984 roku

" S. Nawrock1: Mozliwosci zastosowania cybernetyki i jej poje¢ w archiwistyce
,»Archeion” 1974, T. 60, s. 7—21; Ipem: Dziatalnos¢ zespotu naukowo-badawczego
s Informatyka i Archiwa” w r. 1973. ,,Archeion” 1975, T. 62, s. 315—316.

12 A. Laszuk: Stan informatyzacji archiwéw parnstwowych. ,,Archeion” 2004,
T. 107, s. 171—204.
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w USA powstal standard opisu materiatow archiwalnych, rekopi-
sow 1 zbioréow (kolekcji) przechowywanych w archiwach i biblio-
tekach MARC AMC (Machine Readable Cataloguing — Archives
and Manuscripts Control Format). Standard ten powstal w opar-
ciu o standard biblioteczny i metodyke biblioteczna USA, dlatego
tez rozbudowano w nim opis formalny i zastosowano klasyfikacje
rzeczowa jako podstawg opisu tresciowego>. W niedtugim czasie
w $lad za nim rozpoczgto opracowywanie standardow narodowych.
W Wielkiej Brytanii w roku 1985 powstat standard opisu archiwal-
nego MAD (Manual of Archival Description). Zastosowano w nim
wielopoziomowa strukturg opisu.

Prace migdzynarodowe byty prowadzone przez Migdzynarodowa
Rade Archiwéw (ICA — International Council On Archives), Mig-
dzynarodowa Federacje Stowarzyszen i Instytucji Bibliotekarskich
(IFLA) oraz Migdzynarodowa Organizacj¢ Normalizacyjng (ISO)
1 UNESCO. W efekcie tych prac w 1994 roku opublikowano mig-
dzynarodowy standard opisu archiwalnego ISAD (G) — General In-
ternational Standard Archival Description'®.

Opis materialdéw archiwalnych wedlug standardu ISAD (G) po-
wstat w celu wprowadzenia jednolitej struktury opisu dla utatwie-
nia wymiany informacji o materiatach archiwalnych, a takze dla
zwigkszenia dostgpu do danych urzedowych i stworzenia jednego
systemu informacji. Standard nie okresla metodyki opisu materiatow
archiwalnych, a jedynie ustala zestaw jednolitych elementéw opisu.
W standardzie okreslono i zdefiniowano 26 elementéw opisu, pogru-
powanych w nastgpujacych blokach:

1) blok identyfikacyjny — kod/sygnatura, tytul/nazwa, daty powsta-
nia, poziom opisu, rozmiary i no$nik opisywanego obiektu;

13 B. Ryszewski: Problemy komputeryzacji archiwow. Torun 1994,

4 ISAD (G) General International Standard Archival Description. Second
Edition Adopted by the Committee on Descriptive Standards, Stockholm, Sweden,
19—22 September 1999 = Miedzynarodowy standard opisu archiwalnego, czesc¢
ogolna. Wersja 2: Przyjety przez Komitet do spraw standaryzacji opisu, Sztok-
holm, Szwecja, 19—22 wrzesnia 1999. Przet. H. Wass. [Dokument elektroniczny].
Dostgpny w Internecie: http://adacta.archiwa.net/file/isad 2pl.pdf [data dostepu:
13.10.2005].



122 Metodyka opracowywania informacji...

2) blok proweniencji i archiwizacji — nazwa tworcy lub tworcow,
historia ustroju/bibliografia twoércy, daty gromadzenia (przecho-
wywania opisywanego obiektu przez aktotworcg), dzieje prze-
chowywania (dzieje zespotu), bezposrednie zrédto pochodzenia
(przejecia lub przekazania do archiwum);

3) blok opisu zawartos$ci i uktadu akt — tres¢, informacje o selekcji,
brakowaniu i okresie przechowywania, doptywy, sposoéb uporzad-
kowania;

4) blok warunkéw udostgpniania — status prawny akt, warunki udo-
stgpniania, zasady reprodukcji, jezyk, stan fizyczny, pomoce ar-
chiwalne;

5) blok materialéw uzupetniajacych — miejsce przechowywania ory-
ginatow, istniejace kopie, powiazania z innymi materiatlami z tego
samego archiwum, powiazania z materialami z innych archiwow,
uwagi o publikacji;

6) blok uwag;

7) blok kontrolny — uwagi archiwisty, reguty i zwyczaje, data(y)
sporzadzania opisu.

Dla systeméw migdzynarodowych obowiazkowych jest piec ele-
mentow opisu: sygnatura, tytul/nazwa, daty powstania i gromadze-
nia, rozmiary opisywanego obiektu, poziom opisu®’.

Wyrézniono sze$¢ poziomow opisu: zespot, podzespol, seria,
podseria, jednostka i dokument. Format opisu zaktada poszanowanie
zasady przynalezno$ci zespotowej. Opis jest wielopoziomowy, prze-
widuje przedstawienie kontekstu i struktury zespotow oraz ich czesci
w hierarchicznym uporzadkowaniu czgsci wobec catosci, zaczynajac
od obiektu najszerszego (zespotu archiwalnego) i zmierzajac do opi-
sania obicktow bardziej szczegétowych. Na kazdym poziomie opisu
istotne jest ukazywanie informacji kontekstowych i tresci (zawar-
tosci) opisywanego obiektu, a takze miejsca opisywanego obiektu
w hierarchii's.

Przyktad opisu w standardzie ISAD (G):

5 H. Wais: Miedzynarodowy standard opisu archiwalnego — ISAD (G). ,,Ar-
chiwista Polski” 1996, nr 2, s. 57—59.
16 ISAD (G) General...
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NAZWA ELEMENTU:

Kod/sygnatura:
Tytul:

Datal/y:

Poziom opisu:

Rozmiary i no$nik
opisywanego obiektu:

Nazwa tworcy(6w):

Dzieje zespotu:

OPIS:

PL 1/4/0

Metryka Koronna (Metrica Regni)
1414—1820

zespot

790 tomdéw; 53 mb.

Kancelaria Koronna

Ksiegi Metryki przechowywano na
zamku krakowskim, nast¢pnie na
przetomie XVI/XVII w. przenie-
siono je do Warszawy jako nowej
stolicy panstwa i tam odtad dalej
je prowadzono. W 1655 r. zosta-
ty wywiezione do Szwecji jako
zdobycz wojenna, skad wrdci-
ty z pewnymi lukami po pokoju
w Oliwie. Po trzecim rozbiorze
i upadku Rzeczypospolitej catosé
Metryki Koronnej zostata wywie-
ziona do Rosji. Posiadamy wykaz
Metryki sporzadzony w Peters-
burgu w 1798 r. W 1799 r. wy-
dano wladzom pruskim wicksza
jej cze$¢, pozostawiajac w Rosji
ksiggi Inscriptionum dotyczace
wojewddztw koronnych ruskich,
zwane Metryka Ruska lub Wolyn-
ska, oraz Libri Legationum, nadto
znaczng czg$¢ ksiag kanclerskich
i pojedyncze ksiggi z pozostatych
serii. Ksiegi Metryki Koronnej
przejgte przez wiadze pruskie zo-
staly zlozone w Warszawie. Od
1808 r. staty si¢ one podstawo-
wym zrgbem utworzonego przez
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Przedstawienie zakresu
1 zawartosci (tresci):

wladze Ksigstwa Warszawskiego

Archiwum Ogolnego Krajowego.

W latach 1812—1813 chroniac

przed niebezpieczenstwem Wwo-

jennym wywieziono je do Sak-
sonii, skad powrocity bez strat.

W 1898 r. przekazano z Moskwy

do Warszawy przechowywane

tam ksiggi z serii Kanclerskich.

W wykonaniu postanowien art.

XI traktatu ryskiego wrodcita do

Polski, do Archiwum Gléwnego,

w 1923 r. reszta ksiag Metryki

Koronnej, przede wszystkim se-

ria ksiag Poselstw. W Moskwie

pozostala Metryka Wotynska.

Ksiggi Metryki Koronnej podzie-

lono na dwa zasadnicze typy: ksig-

gi wpisow (1.) oraz ksiggi dekre-

tow (2.):

1.1. Ksiggi Wpisow (Libri Inscrip-
tionum) Metryki Koronnej,
1447—1794

1.2. Ksiggi Poselstw (Libri Ins-
criptionum) Metryki Koron-
nej, [1354] 1501—1761

1.3. Ksiggi Pieczgtne (Sigillata)
Metryki Koronnej, 1658—
1794

1.4. Ksiggi Spraw Publicznych
(Kancelskie) Metryki Koron-
nej, 1735—1794

1.5. Ksiggi spraw ruskich (wo-
tynskich) Metryki Koronnej
(Metryka Ruska lub Wotyn-
ska), 1569—1673

1.6. Ksiggi wpisow kancelarii ma-
zowieckiej (Metryka Mazo-
wiecka), 1414—1526
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Warunki decydujace
o udostegpnianiu:

2.1. Ksiggi Sadéw: Asesorskie-
g0, Relacyjnego i Sejmowego
[1521] 1591—1744 [1795]

2.2. Ksiggi Sadu Referendarskie-
go, 1582, 1591—1794.

Ksiggi Wpisow (Libri Inscriptio-

num) zawierajace wpisy peinych

tekstow dokumentow wystawia-
nych przez kancelari¢ koronna

i wpisy zeznan dokonywanych

przez osoby prywatne przed ak-

tami Metryki. Ksiggi Poselstw

(Libri Legationum) zawierajace

wpisy dokumentéw dotyczacych

stosunkow dyplomatycznych Rze-
czypospolitej z innymi panstwa-

mi. Ksiggi Pieczgtne (Sigillata)

zawierajace krotkie regesty doku-

mentéw wystawionych w kance-
larii koronnej. Ksiggi Kanclerskie

(Spraw Publicznych) zawieraja-

ce dokumenty i korespondencje

dotyczaca polityki wewngtrznej

i zagranicznej panstwa. Ksiggi

Sadow Asesorskiego, Relacyjnego

i Sejmowego zawierajace krotkie

streszczenia (tzw. memoranda)

spraw toczacych si¢ przed tymi
sadami. Ksiggi Sadu Referendar-
skiego zawierajace sprawy rozpa-
trywane przez ten sad. Lustracje

i rewizje dobr kroélewskich (dz.

XVIII) zawierajace egzemplarze

przeznaczone dla kancelarii ko-

ronnej.

Caty zesp6t zostal zmikrofilmowa-
ny, udostgpnia sig¢ tylko mikrofil-
my
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Archiwalne pomoce Inwentarz Metryki Koronnej.

informacyjne: Ksiggi wpisow i dekretow pol-
skiej kancelarii krolewskiej
z lat 1447—1795, opracowaty
Irena Sutkowska-Kurasiowa
1 Maria Wozniakowa, War-
szawa 1973

Data(y) sporzadzenia opisu: 1973

Zrodto: H. Wars: Miedzynarodowy standard opisu archiwalnego, czesé
ogolna. Wersja 2. Przyjety przez Komitet do spraw standaryzacji opisu,
Sztokholm, Szwecja, 19—22 wrzesnia 1999. [Dokument elektroniczny].
Dostepny w Internecie: http:/adacta.archiwa.net/file/isad_2pl.pdf [data
dostgpu: 13.10.2005].

Elementy odnoszace si¢ do kontekstu powstania dokumentow
okresla kolejny standard przygotowany przez Migdzynarodowa Radg
Archiwow — Miedzynarodowy Standard Archiwalnych Hasel Wzor-
cowych Cial Zbiorowych, Osob i Rodzin (ISAAR (CPF): Internatio-
nal Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Per-
sons and Families). Powstal w celu laczenia informacji kontekstowej
z opisami dokumentoéw archiwalnych tego samego aktotworcy, prze-
chowywanych w r6znych miejscach, a takze dla wymiany informa-
cji na temat tego samego aktotworcy tak, aby w systemie informacji
miedzynarodowej funkcjonowata nazwa znormalizowana. Informa-
cje powinny by¢ ze soba zgodne, rzeczowe i precyzyjne. Standard
grupuje elementy hasta w trzech blokach:

1) blok hasetl odsytaczowych — okresla hasto wzorcowe i faczy z in-
nymi hastami,

2) blok informacji uzupekniajacych — zawiera informacje koniecz-
ne o ciatach zbiorowych, osobach i rodzinach identyfikowanych
w hastach wzorcowych,

3) blok przypiséw — informuje o przygotowaniu i tworzeniu rekordu
hasta'.

Przyktad hasta ,,0soba” zaproponowanego przez Francj¢ i przed-
stawionego zgodnie z modelem ISAAR (CPF):

17" Miedzynarodowy standard archiwalnych haset wzorcowych. Warszawa 2000.
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1.1. Kod identyfikacyjny
1.2. Typ rekordu hasta
1.3. Hasto wzorcowe

1.5. Warianty hasta

2.2.2. Nazwy

2.2.3. Daty i miejsca zycia

2.2.4. Miejsce pobytu

2.2.5. Narodowos¢

2.2.6. Funkcje, dziedzina
dziatalnosci

3.1. Przypis archiwisty

3.2. Reguly lub zasady

3.3. Data

FR BN 000352731
Nazwa: osoba
Abbe Pierre, 1912—... pseud.

Pierze, Abeb (1912—...) pseud.
Groues, Henri

Henri Groues przyjat pseudonim
,,Abbe Pierre” w 1942

Urodzit si¢ 05.08.1912 w Gre-
noble (Isere)

Diecezja Grenoble (1938—1945);
Meurthe-et-Moselle (1945—1951);
Paryz (1951—7?)

Francuz

Kapucyn (1930—1938). Ksiadz
w diecezji Grenoble (wyswigco-
ny w 1938). Poset z Meurthe-et-
-Moselle (1945—1951). Zatozy-
ciel stowarzyszenia Emmaus
(1949). Autor Au nom de [’enfant
/ Abbe Pierze [i in.], 1990.

Who’s who, France 1988—1989:
Pierre (Abbe), pseud. De Groues
(Henri). Annuaire du diocesede
Grenoble 1983: Groues (Henri).

Format INTERMARC(A) Noti-
ces d’autorite: Manuel a I'usage
des catalogeurs participant a la
base BN-Opale, Paris, 1992
Norma AFNOR NF Z 44—061
czerwiec 1986 Catalogage: for-
me et structure des vedettes
noms de personie, des vedettes
titres, des rub riques de classe-
ment et des titres forges.

05.09.1991
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Najnowszym standardem jest EAD: Encoded Archival Descrip-
tion'8, ktory zostal opracowany przez zespdt specjalistow pod kie-
runkiem Daniela Pitti oraz Network Development and MARC Stan-
dards Office z Biblioteki Kongresu USA. Umozliwia on kodowanie
inwentarzy archiwalnych przez znaczniki dla odpowiednich elemen-
tow struktury opisu. Informacje zawarte w pomocach archiwalnych,
spisach i inwentarzach zakodowanych w EAD moga by¢ wyszukane,
wyswietlane, przekazywane i przechowywane niezaleznie od plat-
formy sprzgtowo-programowej. Znaczniki sa tworzone przy wyko-
rzystaniu Standardowego Uniwersalnego Jezyka Znakowania SGML
(Standard Generalized Markup Language). Standard EAD jest wy-
korzystywany do tworzenia elektronicznych pomocy archiwalnych,
gdyz znaczniki formatu tworza hierarchiczna struktur¢ dokumentu
elektronicznego, w ktérej wydzielone sa m.in. poziomy opisu archi-
walnego, elementy opisu archiwalnego oraz metadane. Pomigdzy
znacznikami znajduje si¢ tre$¢ pomocy archiwalnych. Dokumenty
w standardzie EAD moga by¢ konwertowane do formatu XML (eX-
tensible Markup Language) oraz HTML (Hyperlext Markup Lan-
guage) i prezentowane w Internecie'®. Pliki zapisane w EAD nie
wymagaja stosowania skomplikowanych narzedzi oraz pozostaja
niezalezne od platformy. Standard EAD zostal zaprojektowany jako
standard strukturalnego zapisu cyfrowego przygotowanych i zgro-
madzonych na przestrzeni lat pomocy archiwalnych, ktére istnieja
juz na innym nos$niku (w formie drukowanej).

EAD zostal wdrozony przez archiwa brytyjskie w programie
Access to Archives (A2A, http:/a2a.pro.gov.uk/). EAD nie kontro-
luje tresci opisu. W tym celu jest wykorzystywany ISAD (G). Na
poszczegdlnych poziomach opisu archiwalnego w EAD wystgpuja
znaczniki?:

8 EAD — Encoded Archival Description, Application Guidelines, Version 1.0.
Chicago 1999.

19 G. PiaTkowskr: Komputeryzacja archiwéw paristwowych — wybrane proble-
my. ,,Teki Archiwalne: Seria nowa” 2004, T. 8(30), s. 87—122.

20 'W. STOCKTING: Zastosowanie EAD w brytyjskim projekcie Access to Archives.
W: Archiwa w postaci cyfrowej: materialy miedzynarodowych warsztatow DELOS
CEE |, Standaryzacja — od Miedzynarodowego Standardu Opisu Archiwalnego
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EAD ISAD (G)
<archdesc level = ,,zespot”™> Zespot
<dsc><c01>lub<c> Podzespoét
<c02>lub<c> Seria
<c03>lub<c> Podseria
<c04>lub<c> Akta
<c05>lub<c> Dokument

gdzie <archdesc> oznacza Archival Description, a <c> to Compo-
nent.

Hasta wzorcowe moga wystgpowac na réznych poziomach i po-
siadaja znaczniki odmienne dla kazdego typu hasta uzywanego
w A2A:
<corpname> znacznik dla organizacji
<persname> znacznik dla oséb
<famname> znacznik dla rodzin
<geogname> znacznik dla nazw geograficznych
<subject> znacznik dla tematoéw
<name> znacznik og6lny dla nazw.

Istnieja rowniez znaczniki dla opisu danych inwentarzowych.
Przetworzenie inwentarzy na posta¢ elektroniczng w projekcie A2A
umozliwito wyszukiwanie informacji on-line i prezentowanie ich
w Internecie oraz wymiang danych z innymi instytucjami.

W Polsce problematyka standardu opisu archiwalnego jako pierw-
szy zajmowal si¢ Bohdan Ryszewski. Pod jego kierownictwem w 1987
roku grupa archiwistow rozpoczeta prace nad polskim standardem,
czego wynikiem byto zaprojektowanie formatu FOPAR, ktory miat
umozliwi¢ opisywanie materiatow archiwalnych na dziewigciu po-
ziomach:

A — archiwum
G — grupa zespotow
H — archiwum historyczne

ISAD (G) do Formatu Kodowanego Opisu Archiwalnego EAD: wdrazanie i naj-
lepsze praktyki”, Warszawa 25—26 kwietnia 2003 r. Red. E. Rosowska. Warszawa
2003, s. 47—58.

9 System...
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7 — zespo6t
P — podzespoét
S — seria

K — podseria lub klasa
J — jednostka archiwalna
D — dokument

Zaproponowany format nie zostal wdrozony do systemu informacji
w polskich archiwach. Warto jednak w tym miejscu przyblizy¢ roz-
wiazanie Ryszewskiego w zakresie opracowanego schematu budowy
systemu informatycznego, ztozonego z nastepujacych modutéw?:

Modul nadzoru — miat by¢ odpowiedzialny za realizacj¢ zadan,
ktoére przypisane sa dziatowi nadzoru. Podstawa tego modutu to baza
danych archiwéw zaktadowych, zawierajaca dane o archiwach zakta-
dowych podlegajacych opiece konkretnego archiwum panstwowego.

Modul archiwizacji i ewidencji — do obstugi informatycznych
funkcji nalezacych do dzialu ewidencji i archiwizacji. Podstawe sta-
nowi¢ miala baza robocza, stuzaca odnotowaniu wszelkich nabyt-
kéw 1 ubytkow (tak jak w systemie tradycyjnym) oraz umozliwiajaca
wprowadzenie opisow zarchiwizowanego zespotu lub kolejnej akce-
sji do gléwnej bazy danych.

Modul kontroli przechowywania i konserwacji — modut ten
przewidziany byt dla dziatu przechowywania zasobu archiwalnego.
Powinny w nim funkcjonowaé nastepujace bazy danych: inwentarz
topograficzny zespolu, baza danych ewidencji brakow w zasobie,
baza danych obiektow podlegajacych konserwacji i oprawie oraz baza
danych ewidencji udostepnien z magazynéw do pracowni naukowe;.

Modul opisu zasobu — odpowiada¢ miat za obstuge informa-
tyczna dzialu opracowania zasobu.

Modul gléwnej bazy danych archiwum — zawiera¢ mial opis
catego zasobu archiwum, z uwzglednieniem wszystkich poziomow
opisu, stuzacy wszystkim dziatlom archiwum oraz pozostalym mo-
dutom systemu.

Modul wyszukiwania — baza danych kwerend zlecanych i pro-
wadzonych przez archiwum, rejestrujaca temat, zleceniodawcg i wy-

2 B. Ryszewskl: Problemy komputeryzacji..., s. 68—73.
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niki kwerendy oraz stuzaca badaniu efektywnosci informacyjnej
i potrzeb uzytkownikow systemu.

Modul udostepniania — dla realizacji zadan pracowni nauko-
wej. W module tym zalecano utworzenie i korzystanie z bazy danych
uzytkownikéw archiwdéw oraz ewidencji tematéw realizowanych na
podstawie zasobu.

W budowie opisu zalecano takze blok stow kluczowych, jako pole
umozliwiajace dodatkowa droge wyszukiwawcza??. Uwzglednienie
pola opisu rzeczowego dla formatu opisu materialow archiwalnych
uznano za zasadne, gdyz w rezultacie mialo doprowadzi¢ do przyje-
cia odpowiedniej metodologii opracowywania tych materiatoéw. Naj-
lepszym rozwiazaniem byloby przyjecie do stosowania sformalizo-
wanego jezyka informacyjno-wyszukiwawczego.

Zastosowanie pola ze zwigztym opisem rzeczowym w postaci
stow kluczowych miato umozliwic tatwe i szybkie dotarcie do poszu-
kiwanych materiatow oraz sprawne poruszanie si¢ w informacjach
0 zasobie bez znajomos$ci uwarunkowan strukturalnych informacji
archiwalnej (przede wszystkim §wiadomos$ci przynalezno$ci zespo-
lowej). Co wigcej, dobrze zaprojektowany system komputerowy jest
w stanie utatwi¢ sam opis materiatow archiwalnych, o czym wspo-
minali twércy FOPAR, przewidujac wykorzystanie kartoteki haset
wzorcowych, czyli bazy danych zawierajacej gotowe hasta ujedno-
licone (nazwy urzedow i instytucji, nazwy geograficzne, osobowe
oraz rzeczowe). Zaktadano, ze w bazie danych archiwisci stosowac
beda jezyk swobodnych stow rzeczowych?, nie podano jednak za-
sad jego tworzenia. Juz nazwa tego typu jezyka wskazuje na brak
kontroli slownictwa przez odpowiedni stownik czy kartoteke haset
wzorcowych.

Tworcy FOPAR opracowali takze standard kartoteki hasel wzor-
cowych FOPAR-HW?*, wedlug ktérego w bazach danych stosuje sie

22 B. Ryszewskl: Problemy komputeryzacji archiwdw. ,, Archiwa, Biblioteki
i Muzea Koscielne” 1998, T. 70, s. 18—24.

23 Ibidem, s. 23.

2 B. Ryszewskl: Problemy teoretyczne i standard opisu hasel wzorcowych.
W: Komputeryzacja archiwow. T. 6. Problemy opracowania kartoteki hasel wzor-
cowych dla opisow archiwaliow w skomputeryzowanych systemach informacyj-

Q%
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czesto dwa pola opisu rzeczowego, odpowiadajace dwu rodzajom je-
zykéw. Jeden jest kontrolowany przez odpowiednie stowniki, a drugi
jest swobodnym opisem tresci. Problem ten jednak nie zostal przez
autorow formatu rozwinigty. FOPAR byt czgsciowo uwzgledniony
przy projektowaniu baz danych koordynowanych przez Centralny
Osrodek Informacji Archiwalnej w NDAP?. Ostatecznie standard
w wersji autorskiej uznano za zbyt skomplikowany.

4.4. Bazy danych w archiwach polskich

Dostrzegajac potrzebe doskonalenia systemu informacji archiwal-
nej, wprowadzono bazy danych w archiwach panstwowych. Tworzenie
baz danych nadzoruje i koordynuje Centralny Osrodek Informacji Ar-
chiwalnej. W 1996 roku jako pierwszy system ewidencjonowania ze-
spotéw archiwalnych zastosowano SEZAM. Przy opracowaniu tej bazy
starano si¢ pogodzi¢ obowiazujace przepisy metodyczne oraz zasady
archiwistyki z powstaltym niedawno standardem opisu archiwaliow
Migdzynarodowej Rady Archiwéw ISAD (G) oraz polskim standardem
opisu FOPAR?*. W 1997 roku SEZAM zostat zintegrowany z baza da-
nych stuzaca ewidencji nabytkéw i ubytkow KANAPA. W tym samym
roku wprowadzono bazy PRADZIAD i ELA — do ewidencji akt me-
trykalnych i ewidencji ludno$ci w zasobach archiwéw, oraz baze¢ da-
nych 1ZA, ktorej struktura powstata w oparciu o wytyczne w sprawie
sporzadzania inwentarzy ksiazkowych. W bazie tej opisuje si¢ materia-
ty archiwalne na poziomie jednostek archiwalnych, jak rowniez opra-
cowuje si¢ indeksy geograficzne, rzeczowe i osobowe do zespotow.

nych: materiaty sympozjum, Torun 11 i 12 grudnia 1998 r. Red. H. RoBoTKA. Torun
1999, s. 9—23.

% A. Laszuk: Bazy danych w archiwach parstwowych. W: Archiwa polskie
wobec wyzwan XXI wieku. Pamietnik 11l Powszechnego Zjazdu Historykow Pol-
skich, Torun 2—4 wrzesnia 1997. T. 1. Red. D. Narecz. Radom 1997, s. 237.

26 A. Laszuk: Stan informatyzacji archiwéw parnstwowych. ,,Archeion” 2004,
T. 107, s. 171—204.
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W archiwach panstwowych tworzone i wykorzystywane sa obec-

nie nastgpujace bazy:

— SEZAM (System Ewidencji Zasobu Archiwalnego);

— IZA (Inwentarze Zespotow Archiwalnych);

— PRADZIAD (Program Rejestracji Akt Metrykalnych Stanu Cy-
wilnego);

— MIKROFILM;

— KITA (Komputerowa Informacja Techniczna);

— ELA (Ewidencja Ludnosci w Archiwach);

— SUMA (System Udostgpniania Materialow Archiwalnych);

— MAPY;

— NADZOR;

— RAP — system rejestracji archiwalnych poszukiwan (ewidencja
kwerend);

— SCRINUM;

— PUZZLE;

— TOPOGRAF.

Wigkszo$¢ baz stosowana jest fakultatywnie, tylko bazy stano-
wiace podstawowa ewidencjg zasobu archiwalnego sa obowiazkowe.
W archiwach tworzy sig¢ wiele innych baz, ktére powstaja w wyniku
kwerend archiwalnych, jako bazy tematyczne. Zatem oprdcz stan-
dardowych baz danych archiwa opracowuja bazy do celow wyszu-
kiwawczych 1 dla utatwienia kwerend. Ponad potowa ogdlnej liczby
baz danych w archiwach to indeksy do pojedynczych zespoléw lub
indeksy miedzyzespotowe?’. Najczesciej budowane sa indeksy oso-
bowe, rzadziej rzeczowe, geograficzne i mieszane. Indeksy osobo-
we (bazy osobowe) sa opracowywane do akt sadowych, repatriacyj-
nych, notarialnych, wigziennych, a takze do akt PZPR i PO ,,Stuzba
Polsce” oraz akt stanu cywilnego. Geograficzny spis miejscowosci
obejmuja bazy danych SKOROWIDZ i GEONIEM, ktore zawieraja
dane o miejscowos$ciach na terenie Polski z okresu migdzywojenne-
go wraz z ich przynalezno$cia administracyjna, sadowa i parafialna,
oraz informacje o miejscowos$ciach z terenéw wilaczonych do Polski
po II wojnie $wiatowej wraz z niemieckimi nazwami obowiazuja-

27 Ibidem.
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cymi w Rzeszy, a niejednokrotnie uzywanymi jeszcze dzisiaj przez
osoby poszukujace dokumentéw?.

Nie powstala dotychczas baza z kartoteka haset wzorcowych,
cho¢ zaleca si¢ opracowanie takiej kartoteki dla haset wzorcowych
cial zbiorowych, oséb i rodzin w standardzie ISAAR (CPF).

SEZAM (System Ewidencji Zasobu Archiwalnego) — baza danych
zawierajaca informacje o narodowym zasobie archiwalnym przecho-
wywanym w archiwach panstwowych oraz archiwach: Polskiej Aka-
demii Nauk w Warszawie 1 Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w To-
runiu, a takze w Bibliotece Uniwersyteckiej w Warszawie, Instytucie
Jozeta Pitsudskiego w Nowym Jorku i Polskim Instytucie Naukowym
w Nowym Jorku, Muzeum Pierwszych Piastéw na Lednicy oraz Sto-
warzyszeniu Archiwum ,,Solidarnosci”. Aktualizacja odbywa si¢ raz
w roku w Centralnym Osrodku Informacji Archiwalne;j.

Baza SEZAM stuzy do ewidencjonowania zasobu archiwalnego,
umozliwia rowniez tworzenie spisu archiwalnego materialow katego-
rii A i B. SEZAM zawiera nast¢pujace informacje o zasobie na po-
ziomie zespotu: nazwe zespotu, klasyfikacj¢ tworcow, daty skrajne
dokumentacji, rozmiar w jednostkach archiwalnych i metrach bieza-
cych materialow archiwalnych (kat. A) oraz dokumentacji niearchi-
walnej (kat. B), stan opracowania, czyli rodzaj karty zespotu i istnie-
jace pomoce archiwalne oraz miejsce przechowywania®.

Baza SEZAM zostata wprowadzona do obowigzkowego stosowa-
nia przez Zarzadzenie nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwow Pan-
stwowych z dnia 9 marca 1999 r. w sprawie ewidencji zasobu archi-
walnego w archiwach panstwowych. Zgodnie z tym zarzadzeniem
baza ta jest wylacznym narzgdziem i srodkiem do sporzadzania spi-
su zespolow i zbiorow™.

28 Tbidem.

2 Archiwa Parstwowe w Polsce. Naczelna Dyrekcja Archiwdéw Panstwo-
wych. [Dokument elektroniczny]. Dostgpny w Internecie: http://www.archiwa.gov.
pl/?CIDA=160#info [data dostgpu: 11.12.2004].

30 Zbior przepisow archiwalnych wydanych przez Naczelnego Dyrektora Ar-
chiwow Panstwowych w latach 1952—2000. Oprac. M. TARAKANOWSKA, E. Rosow-
skA. Warszawa 2001, s. 617.



Bazy danych w archiwach polskich 135

Wprowadzenie bazy SEZAM bylo istotnym krokiem w kierunku
ujednolicenia opisu zasobu archiwalnego, usprawnienia wyszukiwa-
nia informacji o zasobie, czgsciowego ujednolicenia nazewnictwa
oraz wspomoglo zarzadzanie zasobem i sporzadzanie sprawozdan.
W bazie tej znajduje si¢ klasyfikacja aktotworcow, ktorej brakowato
zaréwno na karcie zespotu (zbioru), jak i w spisie zespolow.

IZA (Inwentarze Zespotéw Archiwalnych) — baza danych stu-
zaca do opisu inwentarzy i wydruku inwentarzy ksiazkowych ze-
spotow archiwalnych (bez wstepu). W bazie tej kazda jednostka ar-
chiwalna jest osobnym rekordem. Aplikacje Inwentarze Zespotow
Archiwalnych (IZA) wersja 4.0 utworzono w programie Ms ACCESS
dla WINDOWS?..

Bazg danych IZA wprowadzono do obowiazkowego stosowania
w celu:

— usprawnienia systematyzacji ztozonych zespotdéw archiwalnych;

— usprawnienia wyszukiwania informacji za pomoca stow kluczo-
wych;

— usprawnienia wyszukiwania informacji zawartej w tytule jed-
nostki archiwalnej;

— drukowania gotowego inwentarza ksiazkowego;

— drukowania inwentarza skarbowego;

— zebranie danych o zasobie na poziomie jednostki w formie umoz-
liwiajacej wlaczenie ich do komputerowego systemu informacyj-
nego.

PRADZIAD (Program Rejestracji Akt Metrykalnych Stanu Cy-
wilnego) — baza obejmujaca informacje o ksi¢ggach metrykalnych
przechowywanych we wszystkich archiwach panstwowych, a takze
w Ksiaznicy Pomorskiej im. Stanistawa Staszica w Szczecinie, Ar-
chiwum Archidiecezjalnym w Lodzi, Archiwum Archidiecezjalnym
w Poznaniu, Archiwum Diecezjalnym w Drohiczynie, Archiwum
Diecezjalnym we Wtoctawku, oraz o ksiggach metrykalnych wyzna-

3UIZA: Inwentarze Zespolow Archiwalnych: wersja 4.0: podrecznik uzytkowni-
ka. Centralny Os$rodek Informacji Archiwalnej. Warszawa 2002, s. 4.



136 Metodyka opracowywania informacji...

nia mojzeszowego i rzymskokatolickiego przechowywanych w Urze-
dzie Stanu Cywilnego m.st. Warszawy — Archiwum. Baza ta nie za-
wiera spisu nazwisk wystgpujacych w dokumentach badz informacji
o konkretnych osobach.

Oprocz scharakteryzowanych wyzej baz dla obstugi uzytkownika
tworzy si¢ takze inne bazy zawierajace dane na temat mikrofilméw
przechowywanych w archiwach panstwowych (baza MIKROFILM)
lub obejmujace dokumenty wytworzone do konca XVIII wieku
(baza SCRINIUM). Bazg SCRINIUM wprowadzono do archiwow
w 1998 roku. Obejmuje ona materialy przechowywane w trzech
archiwach: Archiwum Panstwowym w Krakowie, Archiwum Pan-
stwowym w Toruniu, Archiwum Panstwowym we Wroctawiu oraz
jego oddziatach w Kamiencu Zabkowickim i Lubaniu. Kolejna baza
prowadzona przez trzy archiwa: Archiwum Panstwowe w Bydgosz-
czy, Archiwum Panstwowe w Siedlcach oraz Muzeum Pierwszych
Piastow na Lednicy to baza informacji technicznej (baza KITA).
Jedna z waznych baz wykorzystywanych przy ewidencji oraz wy-
szukiwaniu dokumentacji kartograficznej jest baza MAPY. Dla do-
skonalenia pracy archiwalnej wprowadzone zostaly w archiwach
panstwowych bazy SUMA i NADZOR. Baza SUMA stuzy do ob-
stugi pracowni naukowych i rejestruje uzytkownikow, tematy prac
badawczych, kontroluje udostgpnianie materialow, umozliwia two-
rzenie raportow statystycznych, ktore sa podstawa badania potrzeb
uzytkownikow archiwow®?. Baza NADZOR stuzy do prowadzenia
przez archiwa panstwowe kontroli postgpowania z materiatami archi-
walnymi, wchodzacymi w sktad panstwowego zasobu archiwalnego.
Baza zawiera wykaz i podstawowe informacje o jednostkach organi-
zacyjnych, ktorych archiwa zakladowe sa pod nadzorem archiwow
panstwowych, wspotdziata takze z wykazem jednostek funkcjonu-
jacych w Polsce, prowadzonym przez Gtowny Urzad Statystyczny?.
Poszukiwania archiwalne rejestrowane sa takze w bazie RAP. Baza
ta umozliwia wydruk wykazu spraw, sledzenie ich stanu i toku za-

32 A. Laszuk: Bazy danych..., s. 238.
3 A. Laszuk: Stan informatyzacji...
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latwiania, wyszukiwanie kwerend wczesniejszych oraz sporzadzanie
zestawien do celow sprawozdawczych.

Oprocz wymienionych baz ogélnopolskich w archiwach powstaja
rowniez tematyczne bazy danych, przewaznie jako wynik kwerend
tematycznych poszczegélnych archiwow. Sa to bazy o zasiggu lokal-
nym, pod koniec 2002 roku byto ich w sumie 516

Obecnie trwaja prace nad potaczeniem baz danych archiwow
panstwowych i stworzeniem systemu zintegrowanego. W tym celu
zostalo zawarte porozumienie pomigdzy Naczelnym Dyrektorem
Archiwéw Panstwowych a Interdyscyplinarnym Centrum Modelo-
wania Matematycznego Uniwersytetu Warszawskiego. Jednym ze
wskazywanych kierunkow komputeryzacji archiwdéw jest opracowa-
nie jgzyka informacyjno-wyszukiwawczego® (zob. podrozdziat 5.3.:
Kierunki rozwoju informatyzacji archiwow).

3 A. Laszuk: Komputeryzacja archiwéw: oczekiwania w aspekcie informacji
archiwalnej. W: Historyk, archiwista, komputer. Historyk a nowoczesny system in-
formacji archiwalnej: materialy z konferencji, Torun 10 i 11 kwietnia 2003 r. Red.
R. DEGEN, H. RoBoTkA. Torun 2004, s. 27—38.

% Ibidem, s. 34—35.






Rozdziat 5

Zarzadzanie aktami
w systemie informacji archiwalnej

5.1. Zarzadzanie aktami

Zarzadzanie aktami to dziatalno$¢ polegajaca na wlasciwym or-
ganizowaniu prac archiwalnych. Wedtug Tadeusza Grygiera zarzad
aktami spelnia swe zadania tylko wowczas, gdy w razie potrzeby
akta mozna szybko i bez trudu znalez¢, jesli mozna je przechowywac
przy najmniejszym nakladzie kosztéw oraz przy najmniejszym wy-
miarze powierzchni magazynowej, i to zarowno dla potrzeb biezace-
go toku urzedowania, jak i potrzeb naukowych i innych, wymagaja-
cych dtugiego, a nawet wieczystego przechowywania!. Podstawowa
zasada zarzadu aktami to stata troska o akta — od momentu ich
powstania do przekazania archiwum lub zniszczenia. Jednym z istot-
nych zadan zarzadu aktami jest redukcja informacji oraz zachowanie
najwartosciowszych akt. Akta podlegaja zatem wartosciowaniu, czy-
li kwalifikacji do poszczeg6lnych kategorii archiwalnych. Trudnos$ci
w zarzadzie moga wynika¢ przede wszystkim ze ztej jako$ci infor-
macji; informacja moze by¢ mato czytelna i niezrozumiata z jednej
strony, a z drugiej — zbyt rozwlekta oraz niekonkretna. W systemie

' T. GrYGIER: Zarzqd aktami — problem centralny archiwistyki wspdlczesnej:
szczegolne rodzaje urzedowania. ,,Archiwa, Biblioteki i Muzea Koscielne” 1979,
T. 38, s. 5—35.



140 Zarzadzanie aktami w systemie informacji...

informacyjnym duze znaczenie przypisuje si¢ kompletnosci, rele-
wancji, szybkosci, formie oraz rzetelnosci informacji. Wypracowane
metody postgpowania sag stale aktualizowane i weryfikowane przy
uwzglednieniu zmieniajacych si¢ warunkow pracy biurowej. Stala
troska i kontrola postgpowania w zarzadzie aktami polega na ustala-
niu norm i metod pracy, norm przechowywania, zwlaszcza akt wie-
czystych. Archiwa panstwowe pelnia w tym wzgledzie role placowki
informacyjnej w zarzadzie aktami oraz placoéwki naukowo-badawczej
w zakresie rozwijania pism, formularzy, komputeryzacji i informaty-
zacji. Funkcje te sa spetniane w ramach nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym.

Grygier wskazuje rowniez, ze zarzad aktami jest ukierunkowa-
nym systemem postgpowania z aktami, zmierzajacym do zabezpie-
czenia akt tworcow zespotow aktowych, ochrony intereséw admini-
stracyjnych, obejmujacym:

— wszystkie prace prowadzone nad aktami przez twoérce zespotu ak-
towego, ktorych celem jest wypekianie funkcji i zadan zespotu;

— metody i postgpowanie z urzgdowymi aktami;

— technike szybkiego, bezkolizyjnego i skutecznego dziatania r6z-
nego rodzaju;

— metody aktywizacji kierownika?.

Zarzad aktami laczy w sobie system kancelaryjny oraz informa-
cyjny. Akta musza by¢ analizowane z punktu widzenia ich funk-
cji informacyjnych, spotecznych, komunikatywnych, kulturowych,
administracyjnych, prawnych i1 historycznych. Zarzadzanie aktami
Sci$le wiaze si¢ ze sprawnym zarzadzaniem w instytucji. Cykl po-
stepowania przy wykonywaniu funkcji kierowniczych przebiega na-
stepujaco: informacje — decyzje — polecenia — dziatania — kon-
trola — informacje.

Sprawnos$¢ funkgji kierowniczych jest zatem wprost proporcjo-
nalna do sprawno$ci wyszukiwania informacji i szybkosci, z jaka
mozna je uzyskac.

Wspolczesnie, w dobie postugiwania si¢ dokumentem w postaci
elektronicznej, zarzad aktami jest w duzej mierze zdeterminowa-

2 Ibidem.



Zarzadzanie aktami 14

ny przez troske o wiarygodno$¢ dokumentéow. Termin ,,zarzadza-
nie dokumentami” jest obecnie znacznie czgsciej w uzyciu, anizeli
»zarzadzanie aktami”. Jedna z definicji zarzadzania dokumentami
(ang. records management) wskazuje, ze jest to ,,postugiwanie si¢
dokumentami przez caty ich cykl zycia, od tworzenia do znisz-
czenia, w sposob, ktory zapewnia, ze informacje w nich zawar-
te moga by¢ odzyskiwane w kazdej potrzebie”®. Migdzynarodowa
Organizacja Standaryzacji opracowala definicj¢, wedtug ktorej za-
rzadzanie dokumentami to: ,,dziedzina organizacji i zarzadzania
odpowiedzialna za skuteczna i systematyczna kontrol¢ tworzenia,
wykorzystywania, przejmowania, przechowywania i zabezpiecza-
nia dokumentoéw’™.

Przyjmuje sig, ze zarzadzanie dokumentami jest zbiorem ustalo-
nych i $cisle zdefiniowanych regul zarzadzania dokumentami zadekla-
rowanymi jako rekordy. Reguty okreslaja jednolite zasady kategory-
zacji rekordéw, budowy struktury katalogéw do ich przechowywania,
definiuja grupy uzytkownikéw i ich uprawnienia w stosunku do rekor-
déw, narzucaja wymogi okresowych przegladow zbiorow rekordow,
a takze ustalaja zasady dysponowania rekordami. Zasady te maja na
celu zapewnienie integralnos$ci dokumentéw oraz ich peina kontrole.

Obowiazkiem archiwisty jest znajomo$¢ proceséw rzadzacych
zespotami aktowymi, a w szczegolnosci znajomos¢ przestanek or-
ganizacyjnych, powodujacych zasadnicze zmiany w ukladzie akt.
W zarzadzie aktami i dokumentami zasadnicza rolg odgrywa teoria
fadu’. Archiwistyka opiera swe zasady na stalo$ci i niezmiennoS$ci.
Podkresli¢ nalezy, ze tworcy zespotéw aktowych podlegaja zmianom
kompetencyjnym i terytorialnym oraz zmianom instancyjnym i pod-
legtosciowym. Wszystkie te zmiany wptywaja na strukture i granice
zespotu archiwalnego.

3 'W. STrRASZYNSKL: Wplyw rozwoju technik informacyjnych na organizacje pra-
cy biurowej. Warszawa 1989.

* K. ScamIDT: Prace przygotowawcze do archiwizacji dokumentow elektronicz-
nych — doswiadczenia australijskie i brytyjskie. ,,Archeion” 2004, T. 107, s. 117—
148.

5 T. GRYGIER: Zarzqd aktami — problem centralny archiwistyki wspdlczesnej:
szczegolne rodzaje urzedowania. ..
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Centralnym pojeciem archiwistyki jest zagadnienie ,wtadzy”
oraz ,,systemu”. System informacji musi da¢ zunifikowany i sensow-
ny obraz stanu spraw organizacji. Zespo6t aktowy i jego struktura
wewngtrzna jest odbiciem struktury i funkcji tworcy zespotu akto-
wego. Przy formowaniu zespotow aktowych zarzad aktami wymaga
uwzglednienia trzech podstawowych aspektow:

1) prawidlowego materialnego oraz aktowego rozgraniczenia — jest
to mozliwe dzigki stosowaniu klasyfikacji dokumentow;

2) wewngtrznej spoistosci zasobu aktowego — oznacza to organicz-
no$¢, interdyscyplinarno$¢ i pertynencje proweniencyjna;

3) kompletnosci zasobu aktowego — cato$¢ produkcji aktowej jest
pelna dokumentacja rzeczywisto$ci®.

Podstawa sprawnego zarzadu dokumentami tworcy zespotu jest
klasyfikacja, ktéra powinna odzwierciedla¢ organizacj¢ i zakres za-
dan tworcy oraz stanowi¢ jeden z jego podstawowych normatywow
organizacyjnych.

5.2. Zastosowanie klasyfikacji

Klasyfikacja materialéw archiwalnych w systemie informacji ar-
chiwalnej ma na celu usprawnienie wyszukiwania informacji. Polski
Stownik Archiwalny opisuje klasyfikacje jako: ,,1. System podziatu
i uktadu dokumentow wedlug grup rzeczowych, ustalony przez twor-
ce zespotu w wykazie akt lub przez archiwum. 2. Czynnos$¢ polega-
jaca na zaliczaniu dokumentéw do okreslonych zespotow, a w obrg-
bie zespohu (dokumentacyjnego lub archiwalnego) do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub grup rzeczowych na podstawie cech
wewngtrznych™’. W zatozeniu takie narzedzie ma umozliwi¢ wyszu-
kiwanie za pomoca tego samego zapytania dokumentow, ktdre posia-

¢ Ibidem.
7 Polski Stownik Archiwalny. Red. W. MacieiEwskA. Warszawa 1974, s. 42—
43,
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daja podobna zawartos¢. Klasyfikacja dokumentow prowadzona jest
w kancelarii, ktora tworzy dokument, i jest ona elementem ksztat-
towania narastajacego zasobu archiwalnego® (zob. tez podrozdziat:
2.4.: Nadzor nad narastajacym zasobem).

Klasyfikacja rzeczowa polega na podziale akt na odpowiednie ka-
tegorie, zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Kazde pismo w systemie
kancelaryjnym otrzymuje znak sprawy, ktory sktada si¢ z symbolu ko-
morki organizacyjnej zglaszajacej sprawe, liczbowego symbolu hasta
wedhug rzeczowego wykazu akt, kolejnego numeru, pod ktérym spra-
wa zostala zarejestrowana w spisie spraw oraz roku rozpoczecia spra-
wy. Taka praktyka umozliwia szybki obieg pism oraz tatwe dotarcie
do poszukiwanych akt. Opis stanowi takze podstawe spisywania akt
przy przekazywaniu ich do wlasciwego archiwum historycznego. Pra-
widtowa klasyfikacja rzeczowa akt mozliwa jest dzicki dobrze skon-
struowanym wykazom akt. Wykaz jest narzedziem stuzacym do po-
rzadkowania narastajacej wspotczesnie dokumentacji i jej selekceji, jak
rowniez jest niezbedna pomoca kancelaryjna ulatwiajaca przechowy-
wanie, oznaczanie i odszukiwanie pism. Dzigki symbolom pochodza-
cym z rzeczowego wykazu akt, kazde pismo otrzymuje ujednolicony
tytut, a w obrebie tego tytutu numer, ktory jednoznacznie identyfikuje
dana sprawg. Catos¢ dokumentacji zostaje podzielona wedtug zagad-
nien (grup akt, problemow), ktore sa przedmiotem dziatania danej
jednostki organizacyjnej. Wlasciwe przygotowanie rzeczowego wyka-
zu akt wymaga doglebnej analizy dziatalnosci instytucji.

Klasyfikacja stuzy sprawnemu zarzadzaniu aktami przez tworce
zespotu. Zaleca sig, aby klasyfikacja odpowiadala organizacji i za-
kresowi zadan tworcy zespotu aktowego’. Jej podstawa sa dziatania,
ktorych dotyczy pismo. Klasyfikacja opiera si¢ takze na przedmio-
tach spraw prowadzonych w danym urzedzie. Tadeusz Grygier wy-
roznit trzy zasady klasyfikacji:

8 Obok klasyfikacji wptyw na ksztaltowanie narastajacego zasobu maja takze:
kwalifikacja, przechowywanie, brakowanie oraz ewidencjonowanie wytwarzanych
i gromadzonych przez twoércow materialow archiwalnych.

® T. GRYGIER: Zarzqd aktami — problem centralny archiwistyki wspolczesnej:
registratura rzeczowa i przyczyny jej degeneracji. ,,Archiwa, Biblioteki i Muzea
Koscielne” 1978, T. 37, s. 17—S51.
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1) zasadg analizy zakresu rzeczowego;

2) zasade¢ schematyczna, polegajaca na oparciu klasyfikacji na sche-
matach organizacyjnych i strukturalnych;

3) zasade funkcjonalna, ktora stosuje si¢ szczegoélnie dla zasobu ak-
towego tworcy, podlegajacego stalym zmianom organizacyjnym

i kompetencyjnym!°,

Wspotczesne klasyfikacje akt w jednostkach nadzorowanych
przez archiwa panstwowe, wytwarzajacych materialy archiwalne
o wartos$ci historycznej, powstaja w oparciu o analizg zakresu rze-
czowego aktotworcy oraz jego funkcji i sa catkowicie niezalezne od
schematoéw organizacyjnych. Klasyfikacja prowadzona jest wedtug
rzeczowych wykazow akt, stanowiacych integralny element instruk-
cji kancelaryjnych. Instrukcja oraz rzeczowy wykaz akt w kazdej in-
stytucji wytwarzajacej materiaty archiwalne o wartos$ci historycznej
powstaja w uzgodnieniu z wlasciwym archiwum panstwowym. Jed-
nolity wykaz akt tworzony jest w oderwaniu od struktury organiza-
cyjnej tworcy okreslonego zespotu, przy wykorzystaniu dziesigtnego
sposobu sygnowania haset klasyfikacyjnych.

W Polsce jednolite wykazy przyjeto do uzytku po Il wojnie $wia-
towej. Wedtug obecnie obowiazujacych przepisow stosuje si¢ jednolite
rzeczowe wykazy akt, w ktorych poczatkowa czg$¢ kazdej grupy rze-
czowej wykazu obowiazuje wszystkie komorki organizacyjne''. Wy-
kaz jednolity umozliwia sklasyfikowanie catosci akt bez podziatu na
czgsci, odpowiadajace jej aktualnej strukturze organizacyjnej, to jest
bez wyraznego podzialu na istniejace komorki organizacyjne.

Klasyfikowanie akt polega na grupowaniu ich zbioru w klasy
(grupy) wedtug zakresu i tresci spraw, o ktorych informuja, oraz ich
warto$ci archiwalnej. Taki podzial dokumentacji umozliwia szyb-
kie odszukanie danej sprawy wsrdd tysiecy innych. Wiasciwe prze-
prowadzenie klasyfikacji ma takze wymiar historyczny, albowiem

1 T. GryYGIER: Zarzqd aktami — problem centralny archiwistyki wspélczesnej:
szczegolne rodzaje urzedowania. ..

' Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie po-
stgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U.
2002, nr 167, poz. 1375).
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umozliwia odnajdywanie dokumentoéw po przekazaniu materialéw
archiwalnych do archiwoéw panstwowych.

5.2.1. Strukturarzeczowych wykazow akt

Wykaz akt jest stownikiem znormalizowanych haset, stownikiem
jezyka klasyfikacji dokumentdéw archiwalnych. W opisie dokumentu
symbol z rzeczowego wykazu akt jest pierwszym elementem opisu,
nastgpnie obowiazkowe jest umieszczanie na teczce odpowiednika
stownego, a dalej okreslnika chronologicznego, czyli roku powstania
dokumentu. Pojedynczy dokument opisuje si¢ symbolem z rzeczowe-
go wykazu akt (bez podawania odpowiednika stownego). Przyktad
hasta z rzeczowego wykazu akt: 642 Zintegrowany Program Opera-
cyjny Rozwoju Regionalnego.

Wykazy akt, podobnie jak inne jezyki informacyjno-wy-
szukiwawcze, powinny by¢ systematycznie aktualizowane. Wada
wielu opracowanych wykazow akt jest ich nadmierne rozbudowanie
W czeSci typowej, przy niedostatecznym rozwinigciu tej czgsci, ktora
obejmuje akta specyficzne, dotyczace podstawowej dziatalnosci da-
nego zakladu.

Opracowanie jednolitych rzeczowych wykazow akt polega na po-
dziale catosci materiatu aktowego instytucji w oparciu o zakres jej
kompetencji. Zbudowanie wykazu powinna poprzedza¢ gruntowna
analiza catego materialu aktowego produkowanego przez dany za-
ktad pracy'.

Jednolite rzeczowe wykazy akt od samego poczatku uznawane
byty za wazny krok w czynnym wspoéldziataniu archiwow w procesie
ksztatltowania si¢ zespolow archiwalnych. Pomimo wyraznych zalet, ta-
kich jak niezalezno$¢ od struktury organizacyjnej urzedu, wykazy akt
maja takze wiele stabych stron. Wielokrotnie krytykowano ten system

12 T. MANTEUFFEL: Wykaz akt w kancelarii urzedu. ,,Archeion” 1951, T. 19—20,
s. 178—193.

10 System...
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postepowania z dokumentacja'’, m.in. ze wzgledu na brak jednolitosci,
powtarzalnos¢ haset w klasach koncowych, postulowano jednolitos¢
uktadu, czyli wyeliminowanie powtarzalnos$ci rodzajow spraw. Ponad-
to rozbudowa do 4—5 klasy utrudnia postugiwanie si¢ rzeczowymi
wykazami. Wykazy haset nie zawsze sa jednoznaczne, np. w wykazie
dla gmin dziat 06 Wydawnictwa i publikacje, popularyzacja posiada
jako jedno z haset kategorii nizszej 062 Dzienniki, czasopisma, oglo-
szenia, wywiady i w dalszym rozwinigciu: 0620 Prenumerata dzien-
nikow i czasopism, cho¢ taki dzial powinien si¢ znalez¢ w dziale 083
Biblioteka urzedowa 0831 Zakupy ksiqzek i wydawnictw.

Z problemem klasyfikacji akt nieodtacznie zwigzana jest kwalifika-
cja archiwalna, czyli warto$ciowanie dokumentacji. Dla ulatwienia war-
tosciowania akt mozna wykorzystywac osiagnigcia ilosciowej, jakos-
ciowej oraz wartosciowej teorii informacji. W jednolitym rzeczowym
wykazie akt kazdy symbol ma przyporzadkowana kategorig archiwalna
w zaleznosci od przyznanej wartosci praktycznej i historycznej. Katego-
ria okresla, jak dtugo dany dokument ma by¢ przechowywany.

Ze wzgledu na fakt, iz jedynym sformalizowanym jezykiem
informacyjno-wyszukiwawczym (JIW) stosowanym w archiwach
jest klasyfikacja wedlug rzeczowego wykazu akt, obowiazujaca
w jednostkach wytwarzajacych materialy archiwalne, i nie byla ona
omawiana dotychczas w kontek$cie budowy JIW, rozwazania niniej-
sze zostana uzupelnione o ogdlne zagadnienia dotyczace struktury
JIW, ktorej podstawowymi elementami sa stownictwo i gramatyka.

13 Zob. Z. Pustura: Uwagi sceptyczne do rozporzqdzenia Ministra Kultury
z 16 I1X 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz.U. 2002, nr 167, poz. 1375). ,,Archiwista Polski” 2002,
nr 4(28), s. 94—95; 1. LaBorewicz: Wady samorzqdowych rzeczowych wykazow
akt (gmina i powiat): miedzy wykazem jednolitym a strukturalnym. ,,Archiwista
Polski” 2005, nr 3(39), s. 71—84.

4 T. GrYGIER: Zarzqd aktami — problem centralny archiwistyki wspélczesnej.
Archiwa, Biblioteki i Muzea Ko$cielne” 1978, T. 36, s. 21—59.
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5.2.2. Stownictwo klasyfikacji archiwalnej

Caly zasob stownictwa w danym jezyku informacyjno-
-wyszukiwawczym (zaséb leksykalny), w przeciwienstwie do jezykow
naturalnych, rozwija si¢ w sposob kontrolowany i $wiadomie zorga-
nizowany. Klasyfikacja w archiwach ma ujednolicone slownictwo
tworzone na podstawie wykazu akt typowych. Przykltadowy wykaz
akt typowych stanowi zalacznik do Rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumen-
tacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych
(Dz.U. 2002, nr 167, poz. 1375). Wykaz ten stanowi podstawe ustala-
nia wykazow akt dla organow panstwowych i panstwowych jednostek
organizacyjnych. Klasy pierwszego rzedu z rozwinigciem do drugie-
go stopnia podziatu przedstawiaja si¢ nastgpujaco:

0 Zarzadzanie

00 Organy kolegialne

01 Organizacja

02 Akty normatywne. Pomoc prawna

03 Planowanie i sprawozdawczo$¢. Statystyka

04 Informatyka

05 Skargi i wnioski

06 Prace naukowo-badawcze, wydawnictwa, popularyzacja
07 Wspolpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi
08 Wspdlpraca z zagranica

09 Kontrole

1 Kadry

10 Ogodlne zasady pracy i ptacy

11 Zatrudnienie

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow
15 Metody pracy

16 Dyscyplina pracy

10%*
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17 Sprawy socjalno-bytowe
18 Ubezpieczenia osobowe

2 Srodki rzeczowe

20 Podstawowe zasady gospodarowania $rodkami trwalymi
21 Typizacja i normalizacja

22 Inwestycje i remonty (kapitalne)
23 Administracja i nieruchomosci
24 Gospodarka materialowa

25 Zrédta zaopatrzenia

26 Transport i tacznosé

27 Gospodarka energetyczna

28 Ochrona zaktadu pracy (mienia)
29 Ochrona srodowiska

3 Ekonomika

30 Podstawowe zasady ekonomiczno-finansowe
31 Finanse, ksiggowo$¢

32 Ksiggowos$¢ finansowa

33 Rozliczenia ptac

34 Ksiggowos¢ materialowo-towarowa

35 Koszty i ceny

36 Fundusze specjalne

37 Inwentaryzacja

Wykaz jest rozwijany do postaci jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla danej instytucji, np. Jednolity rzeczowy wykaz akt Urzedu
Marszalkowskiego Wojewédztwa Slaskiego. Stownictwo klasyfikacji
stanowia symbole w rzeczowym wykazie akt. Klasyfikacja wedtug
rzeczowego wykazu akt ma budowe hierarchiczna i posiada rozwi-
nigcie symboli do czwartego stopnia szczegotowosci haset (Tabela 1).
Dokumenty sa klasyfikowane zazwyczaj na trzecim i czwartym
stopniu podziatu. Dzigki tej klasyfikacji kazdy dokument otrzymu-
je swoje miejsce w systemie obiegu dokumentoéw oraz zostaje za-
kwalifikowany do odpowiedniej kategorii (A, B50, B10, B5, BC itd.).
Kategoria wskazuje okres przechowywania dokumentacji. Cato$¢
stlownictwa rzeczowych wykazoéw akt jest sformalizowana i taczy sie
z kwalifikacja dokumentéw wedtug odpowiednich okreséw przecho-
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wywania. Symbole liczbowe §wiadcza, ze jezyk ten operuje stow-
nictwem sztucznym. Ponadto w stowniku sg ukazane relacje hierar-
chiczne pomigdzy hastami: relacja nadrzednosci i podrzednosci oraz
rownorzedno$ci. Uwidocznienie relacji nastepuje dzigki podzialom
na cztery stopnie klasyfikacji w podziale dziesigtnym.

5.2.3. Gramatyka klasyfikacji archiwalnej

Gramatyka jest tym elementem jezyka, ktoéry zapewnia produk-
tywnos$¢ slownictwa, obejmuje reguty okreslajace, jakie potaczenia
elementow nalezacych do stownika uznawane sa za wtasciwe w da-
nym j¢zyku. Polaczenia, struktury budowane z wyrazow, czy tez
wyrazen elementarnych, zgodnych z regutami gramatyki, to wyraze-
nia ztozone (frazy, zdania, teksty) tego jezyka'. Definicja gramatyki
wskazuje, Ze jest to ,,zbior regut okreslajacych dla kazdego poziomu
struktury jezyka, jakie potaczenia wyrazen elementarnych przyjmuje
si¢ w tym jgzyku za zdania™'®.

W zaleznosci od sposobow taczenia jednostek prostszych (elemen-
tarnych jednostek leksykalnych) w jednostki bardziej ztozone (zdania
1 tekst) wyrdznia si¢ nastgpujace typy gramatyki:

Gramatyka zerowa — jedyna regula w jezykach stosujacych ten
rodzaj gramatyki jest reguta o niedotaczaniu, zabronione sa wszelkie
potaczenia wyrazen w jednej charakterystyce, zdania takiego jezyka
sa jednoelementowe.

Gramatyka pozycyjna — miejsce kazdej jednostki leksykalnej
jest $cisle okreslone w jednym opisie rzeczowym dokumentu, kazda
zmiana miejsca powoduje zmiang znaczenia catosci. Przyktad: nauka
— jezyk; jezyk — nauka.

'S W polskim pi$miennictwie problematyka gramatyki JIW zajmowat si¢ (w tym
prezentowal typologie) m.in. E. Scior: Typy gramatyk jezyka informacyjnego. ,,Ze-
szyty Naukowe WSP Olsztyn, Prace Filologiczne” 1995, z. 1, s. 327—339.

16 B. Boiar: Jezykoznawstwo dla studentéw informacji naukowej. Warszawa
2005, s. 37, s. 42.
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W jezyku hasel przedmiotowych wystepuje podporzadkowanie
okreslnikow tematowi, tj. okreslnik wystgpuje zawsze po temacie,
poniewaz temat wyraza tre$¢ dokumentu, a okre$lnik jedynie jego
aspekt, ujgcie. Pierwsze zdanie ma znaczenie ,,jezyk nauki”, a drugie
— ,,nauka jezyka”.

Gramatyka czeSciowo pozycyjna — miejsce pewnych jednostek
leksykalnych jest Scisle okreslone, a innych jednostek — dowolne.
Miejsce wyrazen autosyntaktycznych (samodzielnych elementarnych
jednostek leksykalnych) jest dowolne, czyli moze ulec zmianie, na-
tomiast miejsce wyrazen synsyntaktycznych (niesamodzielnych ele-
mentarnych jednostek leksykalnych) jest $cisle okre$lone i nie moze
by¢ zmienione bez spowodowania zmiany znaczenia calego zdania.

Gramatyka niepozycyjna — kolejno$¢ wystepowania jednostek
elementarnych jest dowolna. Na takiej gramatyce oparta jest meto-
da indeksowania wspotrzgdnego (stosowana najczgsciej w jezykach
deskryptorowych i jezykach stow kluczowych), w ktérej wszystkie
elementarne jednostki leksykalne sa wyrazeniami autosyntaktycz-
nymi, co pozwala im by¢ samodzielnymi elementami wyszukiwaw-
czymi.

W rzeczowych wykazach akt stosuje si¢ gramatyke zerowa, gdyz
hasta klasyfikacyjne budowane sa z pojedynczych symboli rzeczowe-
go wykazu akt. Nie ma mozliwosci przydzielenia dokumentom kilku
haset réwnoczesnie.

W kontekscie opisu rzeczowego w wykazie akt istotne jest roz-
roznienie jezykow na jezyki naturalne i jezyki sztuczne. Klasyfikacja
dokumentow jest jgzykiem sztucznym, dla ktérego z gory projek-
tuje si¢ reguty, gdyz jest budowany dla okreslonych celow'. Jezyki
sztuczne maja przewaznie znacznie ograniczong rzeczywistos¢ ko-
munikacyjna, zawegzona do $cisle wyznaczonego fragmentu rzeczy-

17" Z kolei jezyki naturalne powstaty w wyniku utrwalenia si¢ pewnych norm
dotyczacych tego wszystkiego, co wspdlne w procesie kontaktowania sig¢ cztonkéw
okreslonych grup spotecznych. Ponadto pole semantyczne tych jezykow obejmuje
cala rzeczywistos¢ (cate uniwersum). Jezyki naturalne stanowia najbardziej roz-
powszechniony typ jezykow. Sa to jezyki, ktore wyksztalcity si¢ w procesie ewo-
lucji spoleczenstw ludzkich i stuza ludziom do komunikowania si¢ migdzy soba.
Ibidem, s. 33, 46.
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wisto$ci odwzorowanej przez dany jezyk, ponadto sa one tworami
zupetnie odrgbnymi, celowo konstruowanymi przez czlowieka dla
formutowania takich informacji, ktérych nie da si¢ sformutowac¢ do-
statecznie precyzyjnie w jezyku naturalnym lub gdy sformulowania
takie bylyby nieekonomiczne.

Jezyki sztuczne bywaja takze nazywane jezykami formalnymi,
czyli posiadajacymi wyraznie okre$lony stownik oraz okreslone ex-
plicite reguly sktadniowe. Dla sformalizowania jgzyka podaje sig tak-
ze zbior zasad uzycia komunikatow jezykowych w konkretnych sytu-
acjach komunikacyjnych, czyli reguly pragmatyki danego jezyka.

System jezykowy opisuje si¢ przez kategoryzacj¢ syntaktyczna
elementow'®. Dokonuje si¢ podzialu na klasy abstrakcji, grupujac te
elementy, ktore moga wystgpowaé w tym samym miejscu, np. w tym
samym typie kontekstu (takim samym otoczeniu), w danej formule
zdaniowej. Kategorie syntaktyczne sg to klasy wyrazen danego jgzy-
ka o takiej samej dystrybucji zdaniowej, czyli wystepujace w zdaniu
w identycznej funkcji. Przy zastosowaniu tego kryterium otrzymuje
si¢ podziat wyrazen jezykowych na dwie kategorie: wyrazenia auto-
syntaktyczne i wyrazenia synsyntaktyczne. Pierwsze z nich, w prze-
ciwienstwie do drugich, moga same tworzy¢ zdania.

W klasyfikacji stosowanej dla jednolitych rzeczowych wykazow
akt mamy do czynienia wylacznie z jednostkami autosyntaktyczny-
mi, poniewaz kazde haslo z wykazu akt moze wystgpowac¢ samo-
dzielnie w opisie dokumentu.

Cechy jezykow sztucznych sprawiaja, ze jezyki te sa bardziej od-
powiednie do opisu duzych zbioréw informacji, anizeli jezyk natu-
ralny. Przede wszystkim umozliwiaja eliminowanie synonimii i ho-
monimii, ktére sa niepozadane w opisie rzeczowym dokumentow
i zmniejszaja skutecznos$¢ systemdéw wyszukiwania informacji, stad
tez nalezy dazy¢ do coraz doskonalszych metod opisu tresciowego
dokumentacji archiwalnej przy zastosowaniu jezykéw informacyjno-
-wyszukiwawczych.

18 Wigcej na temat kategoryzacji pisata J. Wozniak, zob. Kategoryzacja: stu-
dium z teorii jezykow informacyjno-wyszukiwawczych. Warszawa 2000.
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5.3. Kierunki rozwoju informatyzacji archiwoéw

Podkresla sig, ze w dobie komputeryzacji konieczne sq zmiany me-
todyki archiwalnej. Sposéb dotychczasowego opracowania zasobow
archiwalnych, teoria zespotu, rozwingly si¢ po to, zeby umozliwi¢
szybkie wyszukiwanie informacji. Technika informatyczna pozwala
na wydobycie informacji z pomini¢ciem wielu czynnikow (badaczy
poszukujacych materiatow nie interesuje uktad akt na péice w maga-
zynie). Technika komputerowa pozwala uzyska¢ wydruk inwentarza
wedtug dowolnej systematyzacji'®. Pod koniec lat dziewigédziesiatych
XX wieku rozpoczgto dostosowywanie poziomu rozwoju informacji
naukowej w Polsce do standardow obowiazujacych w Unii Europej-
skiej oraz budowe struktur spoteczenstwa informacyjnego. Stwarza
to rowniez nowe wyzwania przed informacja archiwalna.

Oprocz zmian metodyki archiwalnej konieczne jest doskonalenie
systemu komputerowego archiwow w kierunku tworzenia systemu
zintegrowanego. Bazy danych tworzone i uzytkowane w archiwach
nie moga funkcjonowaé¢ w izolacji od funkcji, ktore realizujq archi-
wa panstwowe w swojej codziennej dziatalno$ci. Definicja zinte-
growanego systemu informatycznego méwi, ze jest to ,,najbardziej
merytorycznie i technologicznie zaawansowana klasa systemow in-
formatycznych wspomagajacych zarzadzanie w przedsigbiorstwach
i instytucjach. Gléwnymi cechami sa: kompleksowos¢ funkcjonalna,
integracja danych i procedur, elastyczno$¢ funkcjonalna i struktural-
na [...]”%.

Archiwa rozpoczgly tworzenie systemu zintegrowanego od sca-
lenia istniejacych baz danych. Naczelna Dyrekcja Archiwow Pan-
stwowych utworzyta na przetomie lat 2001 1 2002 zespdt do spraw
analizy funkcjonalnej archiwéw panstwowych, w celu okreslenia
zatozen systemu zintegrowanego. Nie wypracowano wowczas zato-
zen dla takiego systemu, gtownie ze wzgledu na niski stopien sfor-

Y Stan i perspektywy komputeryzacji archiwow polskich: studia i materialy.
,»Archiwista Polski” 2001, nr 3—4 (23—24), s. 120—133.
20 P. AbaMczewskl: Leksykon informatyki stosowanej. Poznan 2000, s. 321.
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malizowania oraz charakter prac wykonywanych przez archiwa?'.

Na kolejne lata: 2003—2006, powotano zesp6t NDAP, ktorego naz-

we przejeto od wezesniejszego zespolu. Celem pracy zespohu bylo

opracowanie Zintegrowanego Systemu Informatycznego Narodowe-
go Zasobu Archiwalnego. W zamierzeniu do zadan zespotlu miaty
naleze¢:

— ewidencja narodowego zasobu archiwalnego w sposob komplek-
sowy 1 obejmujacy nastgpujace archiwa: archiwa panstwowe, ar-
chiwa panstwowe wyodrebnione, archiwa zakladowe organow
panstwowych i innych panstwowych jednostek organizacyjnych,
archiwa zaktadowe organow jednostek samorzadu terytorialnego
i samorzadowych jednostek organizacyjnych, biblioteki i muzea
publiczne gromadzace materiaty archiwalne, archiwa instytucji
naukowych i szkot wyzszych, archiwa organizacji spotecznych,
fundacji, stowarzyszen, partii politycznych, archiwa koscielne,
archiwa prywatne, archiwa polonijne oraz archiwa zagraniczne,
w ktorych przechowywane sa polskie materialy archiwalne;

— stworzenie skuteczniejszego i bardziej przyjaznego dla uzytkow-
nikow systemu informacji archiwalnej (dostep on-line), z ktorego
mozna czerpa¢ informacje o miejscu przechowywania, zawarto-
$ci i warunkach udostgpniania archiwaliow;

— otwarcie dostgpu on-line do zasoboéw archiwalnych majacych po-
sta¢ elektroniczna;

— dostosowanie archiwéw do potrzeb administracji on-line — pro-
wadzenie droga elektroniczna spraw zwiazanych z wykorzysta-
niem dokumentow archiwalnych, przygotowywaniem kwerend
oraz uzyskiwaniem potrzebnych zaswiadczen;

— komputerowa rejestracja informacji zwiazanych z udostgpnia-
niem archiwaliéw w pracowni naukowej oraz wypozyczonych na
zewnatrz archiwum,;

— zbudowanie archiwalnej sieci naukowej, integrujacej archiwalne
zasoby informacyjne z zasobami sieci bibliotecznych i sieci na-
ukowych.

2 G. Piatkowskr: Komputeryzacja archiwow parnstwowych — wybrane proble-
my. ,,Teki Archiwalne: Seria nowa” 2004, T. 8(30), s. 87—122.
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Tworzenie systemu zintegrowanego jest istotnym krokiem w kie-
runku usprawnienia pracy archiwow i rozwoju informacji archiwalne;j.
Wspblczesne osiagnigcia techniki komputerowej moga przyczynic
si¢ do lepszej pracy archiwistow oraz do poprawy obstugi uzytkow-
nikow archiwdéw, ktérzy maja coraz wigksze potrzeby i wymagania.
Moga takze wspiera¢ system informacji w kancelarii urzedu.

Tworzenie Zintegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej Zo-
SIA zainicjowata w 2007 roku Naczelna Dyrekcja Archiwow Pan-
stwowych. Zadanie to zostalo powierzone Narodowemu Archiwum
Cyfrowemu, ktore podjeto wspdtprace z Interdyscyplinarnym Cen-
trum Modelowania Matematycznego Uniwersytetu Warszawskiego.
System powinien umozliwia¢ przeprowadzenie poszukiwan uwzgled-
niajac aspekty przedmiotowe, rzeczowe, geograficzne, czy chronolo-
giczne, przy czym metodyka opracowywania materiatéw archiwal-
nych w tych aspektach powinna by¢ ujednolicona w skali catego
systemu, jak rowniez tatwa do wprowadzenia w archiwach panstwo-
wych. Mozliwosci takie stwarza sformalizowany jezyk informacyjno-
-wyszukiwawczy wprowadzony w urzedach i instytucjach dla opisu
dokumentéw elektronicznych, ktore tam powstaja i sa gromadzone.
Obecnie, opracowanie rzeczowe funkcjonujace w systemie zarowno
w postaci tradycyjnej, jak i komputerowej, prowadzi si¢ przez za-
stosowanie indeksow do inwentarzy archiwalnych, co wymaga for-
malizacji. Natomiast na etapie tworzenia dokumentu stosowana jest
klasyfikacja rzeczowa wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
ktorego podstawowa wada jest niewielki zakres stownictwa.

Aktualnie poziom ustug archiwum zalezy w duzej mierze od ta-
twosci dostepu do informacji. Dziatalno$¢ informacyjna jest przed-
miotem wielu badan naukowych z dyscypliny informacji naukowe;.
Wyniki tych badan sa wykorzystywane w dzialalnosci praktycznej
w innych dziedzinach naukowych, w ktorych prowadzi si¢ szeroko
rozumiang dziatalno$¢ informacyjna.

System informacji archiwalnej wymaga modernizacji w kierun-
ku tworzenia systemu zintegrowanego, zakladajacego powiazanie
wszystkich prac archiwalnych w jednym systemie komputerowym.
Bazy danych tworzone sa odrebnie dla réznych pozioméw pomocy
ewidencyjnych, a takze dla réznych kategorii materiatow archiwal-
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nych i prac archiwalnych. Konieczne jest powigzanie podstawowych
baz danych w jeden system.

Budowa systemu zintegrowanego wymaga uporzadkowania spraw
zarzadzania w archiwach, ujednolicenia proceséw, standaryzacji da-
nych, ale przede wszystkim duzych naktadow finansowych.

Rozwiazania wymaga rowniez problem no$nikéw informacji,
szczegolnie w $wietle stosowanych coraz chetniej i powszechniej
w pracy kancelaryjnej dokumentow elektronicznych. Nowa ustawa
archiwalna powinna obja¢ swymi zapisami takze normy dla poszcze-
golnych nos$nikéw informacji®2.

Przeniesienie pomocy archiwalnych z nos$nika tradycyjnego na
nosnik elektroniczny wptywa na usprawnienie wymiany informacji.
Zostaly juz wykonane opisy na poziomie zespotow w bazie danych
SEZAM (System Ewidencji Zasobu Archiwalnego) dostepnej przez
Internet. Wprowadzono takze opis jednostek i dokumentoéw z inwen-
tarzy archiwalnych do bazy danych IZA (Inwentarz Zespotow Archi-
walnych). Nowo powstale narzedzia archiwizacji dokumentow, m.in.
elektroniczne dokumenty i ich elektroniczny obieg, moga wptynac
na stosowanie jgzykow informacyjnych w systemie informacji o do-
kumentach archiwalnych juz na etapie tworzenia dokumentéw oraz
zmieni¢ strukturg i wyglad baz danych o materiatach archiwalnych.

Dzigki staraniom Narodowego Archiwum Cyfrowego w roku
2008 ukazato si¢ polskie wydanie migdzynarodowego standardu opi-
su informacji o zasobie archiwalnym EAD PL*. W chwili obecnej
standard ten jest najbardziej pozadanym sposobem zapisu informacji
o zasobach archiwow, mozna go bowiem traktowac jako przepis na
inwentarz elektroniczny prezentowany w formie strony internetowej
lub samodzielnego pliku XML.

Powstanie dokumentu elektronicznego dalo poczatek rozwaza-
niom nad nowa rola instytucji wytwarzajacych akta. Od zaangazowa-

2 D. NaLEcz: Archiwa u progu ery informacyjnej — bilans otwarcia. W: Ar-
chiwa i archiwisci w dobie spoteczenstwa informacyjnego: Pamietnik IV Powszech-
nego Zjazdu Archiwistow Polskich. Szczecin 12—13 wrzesnia 2002 r. T. 1. Red.
D. Nargcz. Torun 2002, s. 23—43.

3 EAD_PL. Miedzynarodowy standard zapisu informacji o zasobie archiwal-
nym. Wersja polska. Przekt. i oprac. A. KrLusiNski, W. Wozniak. Warszawa 2008.
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nia i wysitku instytucji wytwarzajacej materiaty archiwalne zalezato
bedzie, jak opracowany i przetworzony zostanie dokument elektro-
niczny i dane w nim zawarte, ktore zostana przekazane do wieczy-
stego przechowywania w archiwum historycznym. Najwazniejszym
postulatem zwiazanym z archiwizacja dokumentéw elektronicznych
jest oderwanie danych od nos$nika, czyli fizycznej lokalizacji infor-
macji. Kluczowe znaczenie maja standardowe metadane opisujace
materiaty archiwalne®®. Standard metadanych jest przedmiotem roz-
porzadzenia wykonawczego do ustawy o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne®.

Najwazniejsze w tym kontekscie wydaje si¢ by¢ zabezpieczenie
materiatow archiwalnych. Wieczyste przechowywanie dokumentéw
elektronicznych, jako $wiadectwa historii, stalo si¢ nowym wyzwa-
niem archiwow, gdyz przyszli badacze powinni mie¢ dostep do ma-
teriatow archiwalnych w niezmienionej postaci.

W archiwach znajduja si¢ ogromne zbiory informacji w formie
papierowej, ktére sukcesywnie sa digitalizowane. Nie mozna réw-
niez zapomnie¢ o tym, ze wraz z powstaniem i rozwojem nowych
technologii informacyjnych i komunikacyjnych gospodarka zaczgta
funkcjonowaé¢ w tzw. rzeczywistosci wirtualnej, ktéra warunkuje
sposoby komunikacji publicznej i wptywa na poziom zycia obywa-
teli. Administracja publiczna, ulegajac tym tendencjom, wdrozyta
nowe metody pracy i komunikacji z uzytkownikiem. Zachodzi ko-
niecznos$¢ archiwizacji oraz organizacji i przechowywania dokumen-
téw elektronicznych, poniewaz juz dzi§ wiele istotnych informacji
tworzonych w postaci elektronicznej ginie bezpowrotnie, mimo iz
stanowia one wazny czynnik rozwoju zycia spotecznego, kultural-
nego i gospodarczego narodu, budujac przy tym tzw. dziedzictwo
kulturalne. Mozliwo$¢ postugiwania si¢ dokumentami w formie
elektronicznej sprawia, ze potrzebne staje si¢ m.in. przyjgcie nowego
systemu klasyfikowania e-dokumentow, ktory bedzie miat na celu
zapewnienie odpowiedniej identyfikacji, porzadkowania i wyszuki-

24 'W. SYLWESTRZAK: XML... a informatyzacja archiwow: Po co informatyzowaé
archiwa? ,,Archeion” 2004, T. 107, s. 205—218.

%5 Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. 2005, nr 64, poz. 565).
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wania dokumentéw oraz wsparcia dla ich obiegu. System taki do-
datkowo moglby miec zastosowanie w przestrzeni informacji pub-
licznych, gdyz w mys$l Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostegpie
do informacji publicznej (Dz.U. 2001, nr 112, poz. 1198) kazdemu
przystuguje prawo uzyskania informacji publicznej oraz wglad do
dokumentow urzedowych. W zakresie porzadkowania i archiwizacji
dokumentéw wymagane jest przyjecie nowej metodologii, uwzgled-
niajacej potrzeby dokumentacji elektronicznej, nieco odmiennej od
dokumentow papierowych, oraz §wiadomos¢ wymagan w zakresie
dostepu do informacji publicznych.

Postgpujacy proces informatyzacji sektora publicznego wymu-
sza zmiany dotychczasowego modelu instrukcji kancelaryjnej oraz
rzeczowych wykazow akt w celu tworzenia systemu archiwizacji
e-dokumentéw, zapewniajacego petna informatyzacje obiegu doku-
mentéw w elektronicznej administracji w Polsce, a takze systemu
w petni uwzgledniajacego potrzeby spoleczenstwa informacyjnego.
Opracowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych bedzie réwniez
wymaga¢ uwzglednienia migdzynarodowych norm i standardéw
w zakresie zarzadzania dokumentami i aktami elektronicznymi, dla
zapewnienia jednolitoSci w organizacji czynnosci kancelaryjnych
w skali §wiatowe;j.

11 System...






Zakonczenie

System informacji archiwalnej mozna bada¢ w wielu aspektach.
Problematyka podjgta w ksiazce ma wymiar praktyczny — jedna z form
dzialalnosci archiwalnej jest bowiem dziatalno$¢ informacyjna. Zbiory
archiwalne podlegaja szczegélnej ochronie: stluza podnoszeniu wiedzy,
stymuluja rozw¢j gospodarczy i sprzyjaja innowacyjnosci.

Zamierzeniem autorki bylo opisanie warunkow historycznych
i organizacyjnych funkcjonowania informacji archiwalnej, jak row-
niez wskazanie metod opisu dokumentéw archiwalnych, wtasciwych
w $wietle obowigzujacych standardow, przepisow metodycznych, jak
1 oczekiwan odbiorcow, a wigc uzytkownikow tej informacji. Gtow-
na przyczyna takiego potraktowania tematu byla kwestia przysztosci
dokumentacji archiwalnej. Niewatpliwie wiele dokumentéw powstaja-
cych obecnie moze stanowi¢ §wiadectwo historii i zrédto dla réoznego
rodzaju badan. Dokumenty archiwalne i informacje w nich zawarte
znajduja si¢ w obiegu naukowym i sg to informacje naukowe.

Nie oméwiono waznego elementu systemu informacji archiwalne;j, ja-
kim sa sami archiwisci. W dotychczasowej literaturze na temat ksztatcenia
archiwistow poruszane byty problemy programu studiow archiwistycznych,
jak réwniez opisywano wymagania stawiane przysztym pracownikom ar-
chiwoéw oraz zmiany, jakie wprowadza postgp technologiczny'. Jednym

U Archiwistyka na studiach historycznych. Red. W.K. Roman. Torun 2003; To-
runskie konfrontacje archiwalne. T. 1: Archiwistyka na uniwersytetach. Archiwi-
styka w archiwach. Red. W. CHORAZYCZEWSKI, A. Rosa. Torun 2009.

11*
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z istotnych kierunkéw rozwoju w ksztatceniu archiwistow jest poste-
pujaca komputeryzacja i informatyzacja. Archiwisci otrzymuja nowe
narzedzia pracy, ktére musza by¢ uwzglednione w metodyce archi-
walnej, a ktére w duzym stopniu moga by¢é wzorowane na narze-
dziach bibliotecznych — m.in. jezyki informacyjno-wyszukiwawcze.
Obok tradycyjnych zagadnien w nauczaniu archiwistyki, pojawita si¢
tematyka zwiazana z informacja naukowa i zarzadzaniem dokumen-
tacja?. Wanda Pindlowa podkre$lata, ze wlasciwym kierunkiem roz-
woju studidow archiwistycznych bylby nowy model edukacyjny dla
archiwistow, oparty na udziale nowych technologii, a takze budujacy
doswiadczenie w zakresie opracowania, zarzadzania i wyszukiwa-
nia informacji’. Wskazala réwniez na tzw. nabywanie umiejetnosci
tworzenia wiedzy, ktéra to umiejetnos¢ kazdy student powinien po-
siada¢ 1 wykorzystywac¢ zarowno w czasie nauki akademickiej, jak
1 W poznigjszej pracy.

W ksiazce szczeg6lna uwage zwrocono na fakt, ze komputeryzacja
dziatalnosci archiwalnej rozwijata si¢ i nadal rozwija w $cistym po-
wiazaniu z informatyzacja ré6znego rodzaju urz¢dow, instytucji i or-
ganizacji tworzacych materiaty archiwalne. Wspotczesna kancelaria
otrzymuje i tworzy dokumentacje w postaci elektronicznej, stad tez
zachodzi potrzeba archiwizacji dokumentéw elektronicznych. Pod-
stawowe zastosowanie e-dokumentow obejmuje korzystanie z poczty
elektronicznej, baz danych oraz innych form komunikacji interneto-
wej. Najwazniejszym problemem do rozwiazania w archiwizacji jest
jednak zarzadzanie dokumentacja (ang. records management). Wias-
ciwe zarzadzanie aktami obecnie uzaleznione jest w gltownej mie-
rze od warunkow, jakie zostana stworzone na etapie powstawania
dokumentu elektronicznego. Przyjmuje sig, ze podstawa zarzadzania

2 W. CuorAzyczewski, W. Kwiatkowska: Powolanie specjalnosci ,, Archiwistyka
i zarzqdzanie dokumentacjq” na UMK w kontekscie prac nad utworzeniem osob-
nego kierunku studiow. ,,Archeion” 2003, T. 105, s. 64—71; A. Losowska: Zarzq-
dzanie dokumentacjq wspotczesng w programie ksztatcenia archiwistow w UMCS
w Lublinie. W: Archiwistyka na studiach historycznych. Red. W.K. Roman. Torun,
2003, s. 110—116.

3 W. PiNpLOWA: Podstawy informacji naukowej w programach ksztatcenia wyz-
szego dla archiwistow. ,,Archeion” 2003, T. 105, s. 79—283.
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dokumentacja i jej archiwizacji jest instrukcja kancelaryjna oraz rze-
czowe wykazy akt. Pewna trudno$¢ moze stwarza¢ integracja doku-
mentow elektronicznych z tradycyjnymi dokumentami papierowymi
w jednym systemie. Najistotniejszym zadaniem do realizacji jest
obecnie archiwizacja dokumentéw elektronicznych i takie ich opra-
cowanie, aby nie bylo konieczno$ci ich ponownego opisywania po
przekazaniu do wlasciwych archiwow historycznych.

Duza czg$¢ zagadnien wspotczesnych systemdéw informacyjnych
rozpatruje si¢ w kontekscie systemow hipertekstowych, ktore sa
nowoczesnym typem systeméw informacyjno-wyszukiwawczych,
umozliwiajacych uzytkownikowi wyszukiwanie informacji nie tylko
w zbiorze informacji dokumentacyjnych, ale rowniez w zbiorze tek-
stow (dokumentow zroédlowych). Taka jest rowniez przysztos¢ doku-
mentéw archiwalnych, ktore beda przeszukiwane rowniez ze wzgle-
du na tekst dokumentu, nie tylko opis.

W pracy podkreslono znaczenie klasyfikacji w ksztattowaniu za-
sobu archiwalnego oraz wlasciwego nazwania dokumentu — nadania
tytulu zgodnie z rzeczcowym wykazem akt. Klasyfikacja umozliwia
porzadkowanie i dostep do okre$lonych problemow gospodarczych,
zawiera tez wskazowki utrzymania dokumentéw oraz wspomaga po-
dejmowanie decyzji.

Nowoczesne systemy powinny znosi¢ wszelkiego rodzaju barie-
ry informacyjne utrudniajace dostgp do zbioréow informacji*. Od-
powiedni opis dokumentow archiwalnych musi takze uwzglgdniac
przeniesienie dokumentéw do postaci cyfrowej i opis w metadanych,
zgodnie z obowigzujacymi standardami.

Po wielu latach obserwacji rozwoju informacji naukowej w ar-
chiwach nasuwa si¢ kilka spostrzezen. Przede wszystkim nalezy
podkresli¢c unikatowo$¢ materialéw archiwalnych oraz metodyki
ich opracowywania. Zrodla informacji archiwalnej sa odmienne od
wigkszo$ci zrodet bedacych przedmiotem informacji naukowej. Ar-
chiwa gromadza, opracowuja i udostgpniaja materialty o wartosci hi-

4 J. Wozniak: Tendencje w teorii i praktyce jezykow informacyjno-wyszu-
kiwawczych. W: Opracowanie przedmiotowe — osiqgniecia naukowe i praktyka.
Warszawa 2004, s. 3—24.
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storycznej oraz informacje naukowe istotne dla postepu naukowego
w roéznych dziedzinach, nie tylko w badaniach historycznych, czgsto
wymagajace szybkiego odnalezienia, w celu przekazania lub ujaw-
nienia (np. dotyczace zjawisk z zakresu nauki i techniki, gospodar-
ki, polityki, geografii, etnografii i wielu innych dziedzin) oraz dla
celow osobistych i stuzbowych, zwiazanych z praca, nauka, spra-
wami wlasno$ciowymi i zainteresowaniami osobistymi. Materiaty
archiwalne dostarczaja informacji na temat réznych przejawow zycia
spoteczno-gospodarczego. Roznorodnos¢ badan prowadzonych w ar-
chiwach dodatkowo utrudnia znalezienie odpowiednich metod i na-
rz¢dzi funkcjonowania systemu informacji archiwalnej. Dalsze do-
skonalenie systemu informacji archiwalnej wymaga réwnoczesnego
zrozumienia roli i znaczenia materiatow archiwalnych oraz potrzeby
ich ochrony przed zniszczeniem, nalezytego zabezpieczenia i mozli-
wosci udostgpniania.
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Justyna Adamus-Kowalska

The system of archive information in Poland
History, infrastructure, standards and methods

Summary

The book The system of archive information in Poland. History, infrastructure,
standards and methods covers the issues constituting the information science and
archive studies. Archive information is an especially important area of interest for
both disciplines. Archives play an important role in the world of science and infor-
mation, and guarantee the storage of documents for a long period of time. Archive
studies use the achievements of the information science for creating the workshops
of an archive work, mainly for designing archive aids. The system of archive infor-
mation was formed in order to provide the appropriate ways of gathering and storing
as well as making archive materials available. In the very system the documenta-
tion has to maintain its reliability, duration in time, availability and secrecy, where
necessary. The aim of the archive is to maintain authentic and authenticated infor-
mation with its context to be able to use the appropriate information for particu-
lar purposes. In order to interpret documents, as early as at the stage of historical
studies, one needs knowledge. Archives, as the institutions of culture and science,
guard historical knowledge, prepare well-processed information on archive materi-
als to make searching of the documents fast and easy.

The book consists of five chapters. Chapter one starts from bringing the history
of archive information closer. A social role of archives was noticed as early as in
the Ancient times. The very chapter introduces the development of archives from
time immemorial, the functioning of archives in the Polish People’s Republic and
the formation of the Subsystem of Archive Information as an element of the Nation-
al System of Science, Technology and Organization Information. The next stage
of the formation of the system of archive information was after 1989 when the in-
formational network of archives developed. The next chapter thoroughly describes
the organizational-functional structure of the system of archive information. Such
elements of the system of archive information as the informational resource of ar-
chives, organization of the supervision over an increasing resource, informational
aids and tools used in the system of archive information were discussed. A critical
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analysis of existing archive aids, with an emphasis on necessary changes in this
field, was conducted. This chapter finishes with a discussion on the subject-matter
of the informational infrastructure of archives in a global economy. Chapter three
examines the actions of the users in the system of archive information, as well as
the role of archivists in the scientific communication to be observed especially when
making archive materials available. Chapter four covers standards and methods of
preparing archive documentation. Contemporary problems of archive information
are above all the subject of the activity of national archives, both at the theoretical
and practical level. National archives guarantee the maintenance of the proper qual-
ity information. Thus, the methodology of preparing archive and the informational
activity of archives so far, including database used in national archives were dis-
cussed. Also, the chapters bringing the issue of the standard description of archive
materials were prepared. Chapter five illustrates the system of archive information
from the point of view of a supervision over an increasing archive resource. The
very problem is also referred to as managing documentation and its main aim is to
use the classification. The very chapter closes with a discussion of changes happen-
ing in the office staff and its competences in the context of informatisation of pub-
lic administration. Administrative work requires a constant formation of new tools
and methods of management when creating different types of documents, which is
not uninfluential on the shape of the system of archive information.



IOcTeiHa A namyc-Kopanbscka

Cucrema apxuBHoil uHGopmanuu B [loabiie
HcTtopusa, undpacTpykTypa, CTAHAAPTHI U METOABI

Pe3iome

Kuura Cucmema apxuenoii ungopmayuu ¢ Ionvwe. Hemopus, ungppacmpyx-
mypa, cmanoapmul U MemoObl TOJHUMAET BOMPOCH], BXOJAAIINE B 00NacTh Hay-
k1 00 mHpOpMaALHH, a TaKKE apXUBUCTUKU. ApXUBHas WHPpOpMaALHs TPUBIEKACT
0COOEHHEII MHTEpeC IS nccienoBaresneil 00enx MUCIUIINH. APXUBBEI 3aHUMAIOT
Ba)KHOE MECTO B MHUpPE HayKH U WH(OPMAaLHH, SIBISSICh TApAaHTOM XPaHEHUS JOKY-
MEHTallUH JIUTENbHOE BpeMs. APXUBUCTHKA HCIIONB3yeT NOCTHKEHHS HayKH 00
nH(DOPMAIHH 1715 CO3AAHMS MAaCTEPCKOH apXUBHOHW pabOTHI, B TOM YUCIIE TJIABHBIM
00pa3oM 7151 TPOEKTUPOBAHUs apxXUBHOH moMomu. CrcremMa apxuBHOH HHOpMa-
nuu Opl1a 00pa3oBaHa C IENIBI0 00eCIIeYeHH s HaJIeXKaIINX ClIOCOOOB HAaKOIIJICHUS
U XpaHEHM:, a TaK>Ke BbIJIAYU apXUBHBIX MaTepuasioB. B 3Toil cucteme nOKyMeH-
Talus JOJKHA COXPAHSTh CBOIO JOCTOBEPHOCTh, IMOCTOSTHCTBO BO BPEMEHH, JO-
CTYIHOCTbH, a TaM, TI€ 3TO HEOOXOIUMO — KOHPUICHIHAITHHOCTE. 3aJadeil apxuBa
SIBJISIETCSI COXpaHEHUE MOIMHHON U CIIOCOOHOH OBITH MPOBEPEHHOI MH(pOPMALIHH
BMECTE C €€ KOHTEKCTOM TaK, YTOOBI BO3MOXXHO OBIJIO HCIIONH30BAaHHUE COOTBET-
CTBYIOILCH MHPOPMALMU B ONPEICICHHbIX LeAX. [ HHTeprnpeTaly J0KyMEH-
TOB, YK€ Ha 3Tale HCTOPHIECKUX HCCIEeOBaHUH, TPeOYIOTCS 3HAaHUSA. APXUBBI KaK
9JIEMEHTHI KYJIbTYPHI M HAYKH CTOST Ha CTPa’ke HCTOPUUECKUX 3HAHWH, IIOATOTaB-
JINBAIOT ONpPECIICHHBIM 00pa3oM repepaboTaHHbIE CBECHUs 00 apXUBHBIX MaTe-
puanax ¢ 1eiblo ObBICTPOTo U JErKOro MoMcKa JOKYMEHTOB.

Knura cocrout u3 naru rias. IlepBast u3 HUX TpUONIIKAET HCTOPUIO APXUBHOM
nH(popmannu. [oguepkuBaercs, 9TO OOIIECTBEHHAS POJIb APXHUBOB OblIa 3aMeYeHa
yKe B IpeBHOCTH. B 3T0ii r1aBe nmpeacTaBiIeHO pa3BUTHE apXUBOB C CAMBIX JTaBHHUX
BpeMeH BIUIOTH 10 GyHKuHoHUpoBaHus apxuBoB B [IHP u coznanne Ioncucremsr
apxuBHOM nH(OpManuu Kak meMeHTa OOIIenoNbCKONH CUCTEMbl HAyYHOM, TEXHHU-
4yeckoi M opraHuzanuoHHON mHpopmanuu (SINTO). OuepenHoii sTan co3gaHus
CHCTEMBI apXUBHOHM MHGOpPMAIIUN IPUXOAUTCS Ha nepuox nocie 1989 rona, xorna
crajia pa3BUBaThCcs NHOOPMATHBHAS CETh apXMBOB. B cienytomell rmaBe nogpooHo
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MOKa3aHa OPraHU3aIl[MOHHO-(YHKIHOHAIBHAS CTPYKTYpa CHCTEMBl apXUBHOHU HH-
¢dopmannu. BHUMaHue ynensercs TaKUM dJIEMEHTaM CHCTEMBI apXHUBHOH HHQOp-
MalMH, Kak: HHPOPMATUBHEIE PECypChl apXHBOB, OpraHU3alMs HaJa30pa HaJx BO3-
pacTrarouiMMu 3aracamMu, I/IH(I)OpMaTl/IBHaﬂ rnomMoulb U HCTPYMEHTBI, UCIIOJIb3YMBIC
B CHCTEME apXMBHOH mHpOpManuu. beul caenan KpUTHYECKUH aHATIU3 CYLIECTBY-
IOIel apXMBHOH MOMOIY, ¢ yKa3aHHEM Ha HEOOXOAMMBIE U3MEHEHHS B 3TOH 00-
nmactd. /laHHas Ti1aBa 3aBeplIaeTcs pacCMOTPEHHEM IIPOoOJIeMaTHKU WH(OPMAaTHB-
HOW MH(PPaCTPYKTPYpPhI apXHUBOB B II100aIBHOM SKOHOMUKe. B TpeTheil riaBe Obln
HU3y4eHBl JEHCTBHS MOJb30BaTeNel B CHCTEME apXWBHOW MH(OpMALHMH, a TaKkKe
pOJIb apXUBHUCTOB B HAYYHONH KOMMYHUKAIIUH, IPOSIBISIOIIEHCS, B 9aCTHOCTH, IIPH
BBIZIaUe apXMBHBIX MaTepHasioB. UeTBepTas IVIaBa COACPXKUT aHAJIN3 CTaHIAPTOB
U METOOB pa3pabOTKH apXUBHOU NokyMeHTanuu. COBpeMeHHBIE NMPOOIeMBI ap-
XUBHOW MH(GOpMaLHK SBISIOTCS MPEXJE BCErO0 MPEIMETOM NESTEIbHOCTH TOCy-
JTapCTBEHHBIX aPXHUBOB, KaK HA TEOPETUIECKOM, TaK M HA MPAKTUIECKOM yPOBHSIX.
locynapcTBeHHBIE apXUBBI TapaHTHPYIOT yAep>KaHNE KaueCTBEHHON HHpOpMaInu,
B CBSI3M C YeM OblIa IpeJCTaBlieHa METOIMKa pa3pabOTKM apXUBHBIX coOpaHUit
U mpenbiaymas nHGopMaTUBHAS IEATEIBHOCTh apXUBOB, B TOM YHCIE 0a3bl JaH-
HBIX, UCIOJb3yeMbIe B TOCYAapCTBEHHBIX apxuBaxX. Kpome TOro, moiroToBIEHBI
YacTH MOHOTpauu, KOTOPBIe MPHOIMKAIOT MPOOJIEMAaTHKY CTaHAapTa OMHUCAHUS
apXHMBHBIX MaTepHaioB. B mocienneil rmaBe cuctemMa apXxuBHOW HH(pOpMAanuu pac-
CMaTpUBAETCs C TOUKM 3PEHUs HAa/A30pa HaJl BO3PACTAIOLIUM apXUBHBIM 3aI1aCOM.
OTta mpobieMaTuKa olpesAenseTcs TakKe Kak yInpaBJeHHe JOKyMeHTaluel, a ee
TJIaBHBIM aCIIEKTOM SIBJISIETCSI MCIIONIb30BaHUE KiaccupuKamuu. [1aBa 3aKaHYH-
BaeTCsl OOCY>KJIE€HHEM IepeMeH, IMPOUCXOAAINX B KaHIENSIPUH U B 00JIacTH ee
KOMIICTEHIINH B KOHTEKCTEe HH(POPMATU3aINN IOCYAapCTBEHHON aIMHHUCTPALIHH.
AnMHUHHCTpaTHBHAs paboTa TpeOyeT MOCTOSIHHOI'O CO3JAaHMsI HOBOTO HHCTPYMEH-
Tapus U METOAOB YINPABIIEHUS, HEOOXOAUMBIX IJs BO3HUKHOBEHHUS JOKYMEHTOB
pa3HOro poja, 9TO HE OCTaeTcsl Oe3 BIMUSHUSA HAa (GOPMY CHCTEMBI apXHWBHOH HH-
¢dhopmanum.
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Résumé

Le livre Le systéme de [’information d’archives en Pologne. Histoire, infras-
tructure, standards et méthodes embrasse le domaine de la science de I'information
et de l’archivistique. L’information d’archives est un objet de recherches particulié-
rement important de ces deux disciplines. Les archives occupent une place impor-
tante dans le monde de la science et de I'information, elles garantissent le stockage
de I'information dans une longue période. L’archivistique bénéficie de 1’acquis de
la science de I'information pour créer des méthodes du travail d’archives, et en
particulier pour faire des instruments de recherche. Le systéme d’information d’ar-
chives a été élaboré pour garantir de bonnes méthodes de rassembler, de stocker,
et ensuite de rendre accessible des matériaux. Dans ce systeme I’'information doit
garder sa crédibilité, durabilité dans le temps, accessibilité, et, si c’est nécessaire,
confidentialité. Le but des archives est de conserver des informations authentiques
et certifiables, dotées du contexte, pour que l’application des informations appro-
priés aux buts déterminés soit possible. Pour interpréter des documents au niveau
des recherches historiques il faut avoir un savoir précis. Les archives comme ins-
titutions de la culture et de la science protégent le savoir historique, préparent des
informations sur le contenu d’archives pour que la recherche des documents soit
facile et rapide.

Le livre se compose de cinq chapitres. Le premier chapitre ouvre par un es-
quisse sur ’histoire de 'information d’archives. Le rdle social des archives a été
appréciée déja dans ’Antiquité. Dans cette partie ’auteur présente le développe-
ment des archives dés ses débuts jusqu’a leur fonctionnement au République po-
pulaire de Pologne et la construction du Sous-systéme de ’Information d’Archives
comme ¢lément du Systéme National de I’Information Scientifique, Technique et
Organisatrice (SINTO). L’étape suivante de construction du systéme de I’infor-
mation d’archives embrasse la période aprés I’an 1989, quand le réseau informatif
d’archives a été développé. Dans le chapitre suivant ’auteur décrit avec précision
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la structure fonctionnelle du systéme d’organisation des archives. L’auteur présente
des éléments du systeme d’organisation des archives suivants: fonds des archives,
organisation de la surveillance sur un fonds grandissant, instruments de recher-
che et outils informatiques employés dans le systéme d’organisation des archives.
Lauteur entreprend une analyse critique des instruments de recherche existant, en
proposant des changements nécessaires dans ce domaine. Ce chapitre achéve par
une présentation de la problématique de I'infrastructure informative des archives
dans I’économie globale. Dans le troisiéme chapitre ’auteur examine des actions
des utilisateurs dans le systéme d’information d’archives et le role des archivistes
dans la communication scientifique, surtout lorsqu’il est question de donner acces
aux matériaux d’archives. Le quatriéme chapitre englobe des standards et des mé-
thodes d’¢laboration de la documentation technique. Les archives nationales s’oc-
cupent avant tout des problémes contemporains de I’information d’archives, aussi
bien au niveau théorique que pratique. Les archives nationales sont un garant de
la qualité satisfaisante des informations. C’est pourquoi 'auteur examine la mé-
thodologie d’organiser des fonds d’archives et leur activité informative actuelle,
y compris des bases de données, utilisées dans les archives nationales. Les chapi-
tres suivants comprennent des standards de la description des matériaux d’archives.
Dans le cinquiéme chapitre ’auteur décrit le probléeme de la surveillance sur un
fonds grandissant dans le systéme de 'information d’archives. Cette problématique
est appelée également la gestion de la documentation ; elle repose sur I’application
de la classification. Ce chapitre finit par la présentation des changements du secré-
tariat, et de ses compétences, dans le contexte d’informatisation de ’administration
publique. Le travail administratif exige la création de nouveaux outils et des métho-
des de gestion dans la production de différents types de documents ce qui ne reste
pas sans influence sur la forme du systéme d’informations d’archives.






