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nwentaryzowanie i opracowywanie materiatow archiwalnych oraz opisywanie zaso-

bu naleza do najwazniejszych zadari archiwéw panstwowych. Realizowane sg one

m.in. za pomocg systemu informatycznego, ktory przede wszystkim w zakresie ewi-
dencji zasobu na poziomie zespotu archiwalnego (System Ewidencji Zasobu Archiwal-
nego - SEZAM) jest w archiwach obowigzkowy od 2000 r.1Baza ta gromadzi dane
o0 zespotach archiwalnych czy ruchu archiwaliéw, czyli nabytkach, ubytkach oraz prze-
sunieciach miedzyzespotowych, i - zgodnie z przepisami metodycznymi - stuzy do ge-
nerowania wydrukéw raportow: Kkarty zespotu/zbioru, spisu zespotu, Kksiegi
nabytkow/ubytkow/przesuniec itd. Zbudowana zostata w programie MS Access i wypet-
nianajest przez archiwaw zainstalowanej lokalnie aplikacji, zatem kazde archiwum pro-
wadzito lub prowadzi odrebngbaze. Dane sg corocznie przesytane do Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych i tam scalane. Od 2001 r. cze$¢ z nich jest zamieszczana w ar-
chiwalnym serwisie internetowym: www.archiwa.gov.pl2

W 1997 r. wprowadzono do archiwow narzedzie informatyczne, réwniez oparte 0 MS
Access, czyli aplikacje do inwentaryzacji materiatdw archiwalnych, ktérg nazwano ,,In-
wentarze Zespotdw Archiwalnych” (1ZA)3 W wersji 6.0 pozwala ona na inwentaryzacje
dokumentacji aktowej, ulotnej, kartograficznej i technicznej. I1ZA nie jest jednak bazg

1Zarzadzenie nr 2 naczelnego dyrektora archiwéw panstwowych z 9 111 1999 r w sprawie ewiden-
cji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych [w:] Zbiérprzepiséw archiwalnych wydanychprzez
naczelnego dyrektora archiwéw panstwowych w latach 1952-2000, oprac. M. Tarakanowska, E. Rosow-
ska, Warszawa 2001, s. 616-630.

2Zob. A. Laszuk, Stan informatyzacji archiwéwpanstwowych, ,,Archeion” 2004, t. 107, s. 171-204.

3lbidem, s. 182.
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obowigzkowa, lecz jedynie zalecang; z tego tez powodu niektore archiwa jej nie uzywa-
ja. Komputeryzacja archiwéw spowodowata, ze archiwa samodzielnie i na wewnetrzny
uzytek tworzyty wiasne bazy, co w rezultacie doprowadzito do nadmiernego rozprosze-
nia danych i utrudnia zarzadzanie zasobem i informacjg archiwalng4. Dodatkowga wadg
jest przesytanie danych do NDAP i ich centralne scalanieb.

Wielokrotnie wskazywano na niedogodnos$¢ powyzszych rozwigzan, podnoszono tez
potrzebe zbudowania - na podstawie istniejgcych baz - systemu zintegrowanego obej-
mujgcego zaréwno wszystkie archiwa, jak i réznorodne ich funkcje6.

W lipcu 2007 r. naczelny dyrektor archiwow panstwowych Stawomir Radon powotat
zesp6t naukowy do opracowania, przygotowania i wdrozeniaw archiwach paristwowych

Strona gtowna

1. Zintegrowany System Informacji Archiwalnej (ZoSIA) - informacje ogélne

¢ 1.1. Czym jest Zintegrowany System Informacji Archiwalnej (ZoSIA)?
« 1.2. Wymagania techniczne dla pracy w ZoSIA
¢ 1.3. Zastosowane technologie
¢ 1.4. Zatlozenia metodyczne
« 1.5. Sktadniki systemu
e 1.5.1. Narzedzia opisu materiatéw archiwalnych i tworzenia pomocy archiwalnych
* 1.5.2. Narzedzia tworzenia $rodkéw ewidencyjnych
¢ 1.5.3. Wyszukiwarka
¢ 1.5.4. Raporty
¢ 1.5.5. Uprawnienia w systemie - system rdl
* 1.5.5.1. Laczenie rdl.
* 1.6. Sposoby pracy
* 1.6.1. Operacje masowe
¢ 1.6.1.1. Masowe przesytanie
+ 1.6.1.2. Masowe edytowanie/przegladanie
* 1.6.1.3. Masowe usuwanie
¢ 1.6.1.4. Masowe przypisywanie jednostek do serii
¢ 1.6.2. Menu kontekstowe

* 1.7. Narzedzia administracyjne

Fragment podrecznika uzytkownika ZoSIA

4Wedlug wyliczen W. Wozniaka pod koniec 2007 r. w archiwach panstwowych funkcjonowato po-
nad 800 baz danych. W. WozZniak, Zintegrowany System Informacji Archiwalnej (ZoSIA) jako przysztosé¢
systeméw informatycznych w archiwach panstwowych [w:] Wktad archiwistow warszawskich w rozwdj
archiwistykipolskiej, red. A. Kulecka, Warszawa 2012, s. 478.

5Zob. M. Zdunek, Administrowanie systemem ZoSIA na przyktadzie Archiwum Parnstwowego
w Poznaniu, ,,Archiwista Polski” 2012, nr 3, s. 75-81.

6Zob. A. Laszuk, op. cit., s. 197-200.

10



Zintegrowany System Informacji Archiwalnej (ZOS|A)...

Zintegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej (ZoSIA)7. Cztonkowie zespotu oraz
zaproszeni konsultanci i eksperci pracowali pod kierunkiem Rafata Magrysia, éwczesne-
go pracownika Archiwum Panstwowego w Lublinie8 Koordynacje prac zespotu powie-
rzono Nikodemowi Boniczy-Tomaszewskiemu, dyrektorowi Archiwum Dokumentacji
Mechanicznej (p6zniej Narodowe Archiwum Cyfrowe)9.

System zaprojektowano w oparciu 0 komponenty open source i tworzonyjest on przez
programistow zatrudnionych w NAC. Nie zastosowano wiec modelu zamawiania syste-
mu w firmie zewnetrznej, co stanowito do$¢ nowatorskie rozwigzanie w administracji
publicznej. Pozwala to na elastyczne podejscie oraz na dowolng rozbudowe i przebudo-
we systemu bez ograniczen zwigzanych z licencja, gdyz wszystkie prawa autorskie, w tym
autorskie prawa majatkowe, nalezg do NAC10 0d2013 r. systemopracowywanyjestwe-
dtug metodyki zarzadzania projektami opartej na PRINCE211

ZoSlA dziatajako aplikacjawebowa w Internecie, nie wymaga wiec naktaddw finan-
sowych na dodatkowy sprzet czy oprogramowanie. Dane wprowadzane do systemu sg
automatycznie gromadzone i przechowywane w Narodowym Archiwum Cyfrowym,
a doktadnie - w Centralnym Repozytorium Cyfrowym Archiwow Panstwowych. Witas-
nie NAC dba o ich bezpieczenstwol2

System w grudniu 2008 r. zostat na proébe wprowadzony w dwdch archiwach
panstwowych: w Poznaniu i Lubliniel3 Wedtug stanu na marzec 2015r. ZoSIA dziatata
w archiwach panstwowych (wraz z ich oddziatami) w: Poznaniu, Lublinie, Lesznie,
Gorzowie Wielkopolskim, Radomiu, Opolu i Krakowield Planowane sg wdrozenia
w kolejnych archiwach, co jest zgodne z rekomendacja raportu koricowego, bedacego
rezultatem audytu z 2013 r. zleconego firmie zewnetrznej przez naczelnego dyrektora
archiwéw panstwowychls

7Zarzadzenie nr 7 naczelnego dyrektora archiwéw panstwowych z 13 V11 2007 r. w sprawie powo-
fania zespotu naukowego do opracowania, przygotowania i wdrozenia w archiwach panstwowych Zin-
tegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej.

80d lutego 2012 r. kierownikiem projektu ZoSIA jest Maciej Zdunek, kierownik Oddziatu Informa-
cji i Zasobéw Cyfrowych NAC.

9NAC powstato na mocy Rozporzadzenia ministra kultury i dziedzictwa narodowego z 6 11 2008 r.
w sprawie zmiany nazwy i zakresu dziatania Archiwum Dokumentacji Mechanicznej w Warszawie
(DzU, 2008, nr 29, poz. 167). Zob. W. Wozniak, Zadania Narodowego Archiwum Cyfrowego w zakresie
gromadzenia, przechowywania i udostepniania dokumentéw elektronicznych [w:] Wktad archiwistow
warszawskich..., s. 463-474; idem, Misja Narodowego Archiwum Cyfrowego - spojrzenie wprzysztos¢,
»Archeion” 2012, t. 113, s. 87-100.

Dldem, Zintegrowany System Informacji Archiwalnej..., s. 479.

1A, Swiatek, M. Zdunek, ,, Architektura systeméw teleinformatycznych dla sieci archiwéw pan-
stwowych w Polsce”, praca dyplomowa napisana na Uniwersytecie Warszawskim, na Podyplomowych
studiach dla kadry zarzadzajacej komérek odpowiedzialnych za teleinformatyke w jednostkach central-
nej administracji rzagdowej, Warszawa 2015, s. 9.

2W. Wozniak, Zintegrowany System Informacji Archiwalnej..., s. 480.

BDecyzje nr 37 i 38 naczelnego dyrektora archiwéw panstwowych z 22 X 112008 r. w sprawie wpro-
wadzenia Zintegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej ZoSIA do testowego stosowania w archi-
wach pafnstwowych w Poznaniu i Lublinie.

U Zob. www.nac.gov.pl, Roczne sprawozdanie opisowe z dziatalno$ci Narodowego Archiwum Cyfrowego
w 2014 r, s. 30-31 (dostep 26 111 2015 r.). Ogo6tem sie¢ archiwalna podlegta NDAP liczy 33 archiwa.

BA. Swiatek, M. Zdunek, op. cit., s. 8. Zob. tez Zarzadzenie nr 12 naczelnego dyrektora archiwéw
panstwowych z 3 VIl 2014 r. w sprawie zasad wdrozenia Zintegrowanego Systemu Informacji Archi-
walnej ZoSIA w archiwach panstwowych.
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Fragment formularza edycji opisu zespotu archiwalnego w ZoSIA

Dane gromadzone w dotychczas uzytkowanych bazach (SEZAM i IZA), sa przeno-
szone do ZoSIA, a ich poprawno$¢ jest sprawdzana za pomocg funkcjonalnosci pozwa-
lajacych na wykonywanie walidacji danych w bazach MS Accessl6 W marcu 2015 r.
w omawianym systemie znajdowaty sie opisy 30 969 zespotdéw/zbioréw archiwalnych
oraz 2934 391j.a.77

BA. Swiatek, M. Zdunek, op. cit., s. 30.

17Dane uzyskane od M. Zdunka z NAC dotyczatylko archiwéw pafnstwowych. Wedtug sprawozda-
nia NDAP za 2013 r. archiwa panstwowe przechowujg 93 224 zespoty archiwalne, sktadajace sie
z 43 452 982 j.a. Zob. www.archiwa.gov.pl, Sprawozdanie KN-1 za 2013 r. (dostep 30 11l 2015 r.).
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Fragment formularza edycji opisu jednostki archiwalnej w ZoSIA

System jest tez wdrazany w instytucjach spoza sieci archiwalnej, ale przechowuja-
cych archiwalia: Pafstwowym Muzeum na Majdanku, Muzeum Narodowym w Krako-
wie, Muzeum Zamoyskich w Koztéwce, Muzeum Zabawek i Zabawy w Kielcach,
Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego, Fundacji Kultury i Dziedzictwa Ormian
Polskich, Centralnym Muzeum Jencéw Wojennych w £ambinowicach-Opolu, Zamku

13

wnmiyoae



ARCHIWUM

Hanna Staszewska

Krélewskim w Warszawie, Muzeum Regionalnym w Stalowej Woli, Instytucie im. Je-
rzego Grotowskiego, Fundacji Archeologia Fotografii, Muzeum Dwory Karwacjanéw
i Gtadyszoéw w Gorlicach, Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiegol8

Ponadto na potrzeby dydaktyczne, przede wszystkim studentéw archiwistyki, przy-
gotowano wersje edukacyjng systemu. Uzywa sie jej m.in. na Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu oraz uniwersytetach: Warszawskim, Szczeciriskim i Opolskim19

System pozwala na opis zasobu archiwum na poziomach zespotu, jednostki archiwal-
nej, serii, podserii, dokumentu (obiektu), odpowiada wiec zasadzie hierarchicznego opi-
su zgodnego ze standardem miedzynarodowym ISAD(G)2). Kolejne wersje programu sg
uzupetniane o nowe funkcjonalnosci, a takze udoskonalany jest interfejs uzytkownika.
Wersja omawiana w niniejszym tekscie zostata wprowadzona w marcu 2014 r. i ozna-
czona numerem 1.4.

W celu utatwienia pracy w aplikacji opracowano dostepny on-line podrecznik uzyt-
kownika, wykorzystujacy mechanizm Wiki i opisujacy w przystepny sposdéb (m.in. dzie-
Ki zamieszczaniu zrzutéw ekranu i konkretnych przyktadéw) poszczegdlne czynnosci
i operacje przewidziane do wykonania w systemie.

Pracaw ZoSIA opiera sie na workflow, czyli przeptywie pracy w archiwum, ajej pod-
stawg sgrole przydzielone uzytkownikom. Na kazdg z nich sktada sie zestaw uprawnier
oraz zadan, ktére uzytkownik powinien wykona¢ w systemie, aby wypetni¢ swoje
obowigzki w archiwum. Wyrézni¢ zatem mozna nastepujgce role: ,,Ksiega nabytkdw
i ubytkéw” (do prowadzenia ewidencji syntetycznej), ,,Redaktor” (osoba czuwajgca
nad opracowaniem zespotu: moze inwentaryzowaé, nadawac serie/podserie, kontrolowac
poprawnos$¢ opiséw), ,,Edytor” (inwentaryzuje archiwalia), ,,Kierownik” (kontroluje opi-
sy, organizuje prace, czyli przydziela zespoty do edycji, moze zmienia¢ kadre do poszcze-
goélnych zespotow, czuwa nad procesem modyfikacji opisow).

Zarzadzanie systemem na szczeblu archiwum to zadanie administratoréw lokalnych,
ktérzy zaktadaja i likwidujg konta uzytkownikom, a za pomocg webowego narzedzia
Mantis zgtaszajg ewentualne btedy i propozycje zmian2L

Czynnosci wykonywane w systemie sgrejestrowane, dlatego z wielu pozioméw moz-
na w kazdej chwili sprawdzi¢, kto i co do systemu wprowadzit, zmodyfikowat lub usu-
nat - ulatwia to szybkie wykrycie pomyiki.

Opis zasobu archiwum

Opis zasobu na poziomie zespotu/zbioru archiwalnego jest oparty na przepisach
NDAP z 4 listopada 2013 r. 0 ewidencji zasobu22 Formularz dotyczacy zespotu przewi-
duje nastepujace dane:

BA. Swiatek, M. Zdunek, op. cit., s. 9.

19Roczne sprawozdanie opisowe z dziatalnosci Narodowego Archiwum..., s. 31.

2D Miedzynarodowy standard opisu archiwalnego. Czeé¢ ogélna ISAD(G), Wersja 2, oprac. i thum.
H. Wajs, Warszawa 2005.

21Zob. M. Zdunek, op. cit, s. 75-81.

2Zarzadzenie nr 11 naczelnego dyrektora archiwéw panstwowych z 4 X 12013 r. w sprawie ewiden-
cji zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych. Wczes$niej obowigzywaty Decyzja nr 3 naczelnego
dyrektora archiwdw parnstwowych z 30 | 2004 r. w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach
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- nr zespotu (unikalny w skali zasobu archiwum),

- stan opracowania, czyli oznaczenie zespotu symbolem A (w catosci opracowany),
B (nieopracowany) oraz A i B (czesciowo opracowany),

- przynaleznos¢ zespotu do grupy opracowaniaAl, A2, A323

- nazwa zespotu (gtéwna, dawna, obcojezyczna, nazwa tworcy),

- daty skrajne,

- liczbaj.a. i metraz w przypadku dokumentacji tradycyjnej oraz MB i liczba pli-
kow/dokumentéw w dokumentacji elektronicznej (z podziatem na: ogdétem, opracowa-
nych, bez ewidenciji),

- klasyfikacja ustrojowa aktotwdrcy (np. urzedy stanu cywilnego, akta metrykalne,
akta sadow itp.),

- rodzaj dokumentacji w zespole (aktowa, ulotna, kartograficzna, fotograficzna, tech-
niczna, filmy, nagrania, pieczecie, dokumenty pergaminowe i papierowe, inne),

- opis techniczny (forma zewnetrzna i stan fizyczny),

-pomoce archiwalne i srodki ewidencyjne (np. inwentarz archiwalny, spis zdawczo-
odbiorczy itp.),

- dzieje aktotworcey,

- zawarto$¢ zespotu,

- dostepnosc,

- status zespotu (otwarty/zamkniety),

- jezyk dokumentacji,

- bibliografia,

- dane o nabytkach/ubytkach/przesunieciach miedzyzespotowych.

Operacje ewidencyjne wykonywane w obrebie zespotu obejmujg takze prowadzenie
w odpowiednich formularzach:

- ksiegi nabytkéw, czyli rejestracji tego, co do zespotu przybyto spoza archiwum
w drodze przejecia (np. z urzedu czy instytucji), zakupu, daru lub depozytu;

- ksiegi ubytkow, czyli rejestracji tego, co z zespotu ubyto, np. poprzez wybrakowa-
nie lub przekazanie do innego archiwum;

- ksiegi przesunie¢ miedzyzespotowych, czyli rejestracji materiatow, ktore sg z roz-
nych wzgledéw przesuwane miedzy zespotami.

Powyzsze czynnosci, skiadajace sie w rezultacie na ewidencje syntetyczng zasobu,
sg niezwykle istotne z punktu widzenia skarbowego, gdyz wiedza o stanie liczbowym

panstwowych oraz Decyzja nr 18 naczelnego dyrektora archiwéw panstwowych z 30 X 2002 r. w spra-
wie gromadzenia, przechowywania i aktualizacji ewidencji zasobu archiwdéw panstwowych.

3 Od 2003 r. kazde archiwum parnstwowe obowigzkowo dzieli swoj zaséb na trzy grupy opracowa-

nia, m.in. wedtug kryterium chronologicznego i hierarchii aktotwércy. Zespoty z grupy A2 i A3 moga
podlegac uproszczonym metodom opracowania: wymogi sg obnizone, za opracowane moga by¢ uznane
zespoty majace prawidtowo sporzadzone spisy zdawczo-odbiorcze (czyli nie muszato by¢ inwentarze),
akta wewnatrz teczek moga by¢ niespaginowane i nieuporzadkowane chronologicznie, skrécone moga
by¢ wstepy do inwentarzy i notatki informacyjne. Zob. Decyzje nr 20 naczelnego dyrektora archiwow
panstwowych z 10 X 112002 r. w sprawie wprowadzenia wskazdwek metodycznych dotyczacych uprosz-
czonego opracowania zasobu archiwalnego przechowywanego w archiwach painstwowych. Decyzja ta
wzbudzita kontrowersje w $rodowisku archiwistéw. Zob. H. Staszewska, Uproszczone metody opraco-
wania w archiwach pafstwowych - eksperyment metodyczny czy statystyczny?, ,,Archiwista Polski” 2010,
nr 1,s. 37-53.
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zasobu oraz wihasciwe rozpoznanie i opisanie jego struktury (rodzaje dokumentacji, stan
fizyczny, stan opracowania itp.) sg niezbedne do wiasciwego zarzadzania zasobem, w tym
m.in. do planowania prac oraz do celéw sprawozdawczych.

System wyposazono w odrebne moduty do inwentaryzacji materiatow archiwalnych
na poziomie jednostki archiwalnej nastepujacych rodzajéw dokumentacji: aktowej, ulot-
nej, kartograficznej, fotograficznej, technicznej, filméw, nagrarn oraz (dodatkowo) mu-
zealidw. Przepisy metodyczne stosowane podczas opisu fotografii24 kartografiis
i materiatow ulotnych2 sg stosunkowo nowe, wiec formularze do inwentaryzacji tych
rodzajoéw dokumentacji sg do nich dostosowane. W pozostatych przypadkach Sciste trzy-
manie sie przepiséw - z uwagi na ich anachroniczno$¢ - jest niemozliwe. Odnosi sig to
przede wszystkim do regulacji z lat 19602 i 198428 na temat sporzadzania inwentarzy
oraz do przepis6w o0 opracowaniu nagrarn z 1972 r.D ZoSIA nie ma do tej pory modutu
do inwentaryzacji dokumentoéw pergaminowych i papierowych (prace nad nim sgw toku),
a takze - do opisu pieczecid

Wymogi stawiane inwentaryzacji odmiennych rodzajow dokumentacji w archiwach
panstwowych r6znig sie od siebie w sposdb znaczacy, tak wiec i poszczeg6lne moduty
w systemie majg odrebne zestawy elementéw opisu. Dla wszystkich rodzajéw zapropo-
nowano jednak wspdlny zestaw pél, ktore nalezy wypeti¢. Sato:

- sygnatura,

- tytut jednostki (oryginalny oraz ttumaczony),

- daty skrajne.

W systemie zintegrowanym edycje danych utatwia ich automatyczne pobieranie z niz-
szych poziomdw opisu, np. liczbaj.a. lub rodzaje dokumentacji do opisu zespotu sgpozy-
skiwane z inwentarza. Niektdre czynnosci wykonuje sie w spos6b masowy. Przyktadowo
za pomocajednej operacji mozna przydzieli¢ opisy poszczegélnych jednostek archiwal-
nych do serii/podserii (w bazie IZA kazdaj.a. nalezato przydzieli¢ osobno, co przy in-

24 Decyzja nr 8 naczelnego dyrektora archiwéw panstwowych z 24 1V 2006 r. w sprawie wprowa-
dzenia wskazéwek metodycznych dotyczacych zasad opracowania fotografii w archiwach parnistwowych.

5 Decyzja nr 11 naczelnego dyrektora archiwdw panstwowych z 23 X 2002 r. w sprawie porzadko-
wania i ewidencjonowania dokumentacji kartograficznej w archiwach panstwowych.

2% Decyzja nr 12 naczelnego dyrektora archiwéw panstwowych z 9 I11 2007 r. w sprawie wprowa-
dzenia wskazéwek metodycznych dotyczacych zasad gromadzenia i opracowania materiatéw ulotnych
w archiwach panstwowych.

27 Wytyczne naczelnego dyrektora archiwéw panstwowych z 19 111 1960 r w sprawie sporzadzania
inwentarzy ksigzkowych dla zespotéw (zbioréw) przechowywanych w archiwach panstwowych [w:] Zbiér
przepiséw archiwalnych..., s. 275-279.

2BPismo okdlne nr 2 naczelnego dyrektora archiwéw panstwowych z 28 V 1984 r w sprawie wprowa-
dzenia wskazéwek metodycznych do sporzadzania inwentarzy archiwalnych zespotéw (zbioréw) akt wytwo-
rzonych w okresie kancelarii akt spraw (XIX-XXw.) [w:] Zbi6rprzepiséw archiwalnych..., s. 502-545.

MZarzadzenie nr 27 naczelnego dyrektora archiwéwpanstwowych z 10 V1111972 r w sprawie opra-
cowywania nagran w archiwach panstwowych [w:] Zbiérprzepiséw archiwalnych..., s. 387-395.

JPObecnie obowigzujace przepisy pochodzg z 1961 r. Zob. Zarzadzenie naczelnego dyrektora archi-
woéw panstwowych z 22 V 1961 r w sprawie wytycznych do opracowania zbioréw pieczeciprzechowy-
wanych w archiwach paristwowych [w:] Zbiérprzepiséw archiwalnych..., s. 301-310. Odkilkulattrwaja
prace nad projektem nowych przepisdw. Zob. oméwienie projektu: A. Baniecki, D. Bednarek, D. Zyga-
dto, R. Forysiak-Wojcinski, P. Gut, J. LeSniewska, M. Hlebionek, Materiaty do polskiego stownika sfra-
gistycznego, ,,Archiwista Polski” 2010, nr 3, s. 43-56.
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wentarzu sktadajacym sie z wielu opisow byto bardzo ucigzliwe i czasochtonne) lub mie-
dzy poszczeg6lnymi etapami opracowania przesytac opisy do kontroli itd.

Dodatkowo opisy jednostek archiwalnych oraz obiektéw (dokumentéw) moznawzbo-
gaci¢ o indeksy: rzeczowe, osobowe, geograficzne.

Poziom opisu nizszy niz jednostka archiwalna, czyli obiekt (dokument), mimo teore-
tycznie i metodycznie stabego rozpoznania przez archiwa jest zaimplementowany
w ZoSIA. Zgodnie z zaleceniem ISAD takie materiaty mozna opisa¢, podobnie jak jed-
nostke archiwalng, za pomocg identycznego zestawu danych, np. mape lub ulotke wszy-
tg w jednostke opisuje sie analogicznie jak odrebngjednostke.

System ZoSIA umozliwia wiec opis zasobu na wszystkich poziomach, jest on ze sobg
powigzany hierarchicznie, a zintegrowanie i zautomatyzowanie wielu czynno$ci pozwa-
la na unikniecie ich dublowania.

Raporty i wyszukiwarka

System ZoSIA wyposazono w rozbudowany modut raportéw, zaréwno dla archiwum,
jak i zespotu. Sporzadzanie niektérych z nich jest obowigzkowe, co wynika z odpowied-
nich przepiséw naczelnego dyrektora archiwow paristwowych3L Sato przede wszystkim
wydruki srodkéw ewidencyjnych, ktdrych systematyczne, ewentualnie coroczne, przy-
gotowywanie zalecajg przepisy o ewidencji (karta zespotu bedaca zbiorczym raportem
danych o zespole, drukowana za kazdym razem, gdy dane o zespole sie zmieniaja,
np. w przypadku doptywu), a takze wydruki sporzadzane za kazdy rok: ksiega nabytkéw
/ubytkéw/przesunie¢ zespotowych, spis zespotdéw i zbioréw, spis aktualnych skarbowych
srodkow ewidencyjnych do zespotdéw (zbioréw). Raporty sg przechowywane przez
archiwa i stanowig jego ewidencje. Obowigzujgce przepisy nie przewiduja bowiem
ewidencji w formie elektronicznej, wszystkie ww. $rodki ewidencyjne musza by¢ druko-
wane i przechowywane w postaci papierowe;j.

Duza czes¢ raportow dotyczy statystyki zasobu wedtug wybranych dowolnych kry-
teribw. Mozna wygenerowac np. zestawienie: stanu ilosciowego zasobu, liczbyj.a. i me-
trazu, rodzajow dokumentacji, zespotow wedtug grup Al, A2, A3 i stanu opracowania,
nabytkow za dany okres wedtug rodzajow dokumentacji czy formy pozyskania (czyli np.
liczba zakupo6w, daréw czy przejec). Opcja sporzadzania zestawien i raportow jest szcze-
golnie przydatna do celéw sprawozdawczych oraz do planowania, a wiec do zarzgdzania
zasobem. Z punktu widzenia kontrolnego istotny wydaje sie raport ,,Statystyka czynno-
Sci ewidencyjnych i inwentaryzacyjnych”, charakteryzujacy prace poszczegélnych uzyt-
kownikdw systemu, a zatem kto, ile i wjakim czasie wprowadzit nowe lub zmodyfikowat
istniejgce rekordy opiséw zespotow, jednostek archiwalnych, nabytkéw, ubytkéw, indek-
sow, obiektow.

Zgodnie z obowigzujgcymi zaleceniami NDAP pomoce archiwalne (inwentarze) row-
niez nalezy drukowac. Do tego celu stuzy raport pozwalajacy na wydruk inwentarza dla
kazdego zespotu. Program zbiera w uktadzie ustrukturyzowanym wedtug serii/podserii
opisy jednostek archiwalnych. Uktad inwentarza mozna ksztattowaé dowolnie - stosow-
nie do wybranych kryteriow: w obrebie serii/podserii jednostki moga by¢ utozone np.

3L Zob. przypis nr 22.
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RAPORTY DLA ARCHIWUM

Cl

© Q

Ksiega nabytkéw

Nabytki za dany okres wedtug formy nabytku

Nabytki po podmiotach parnstwowych i samorzadowych za dany okres

Nabytki za dany okres wedtug rodzaju dokumentaqi

Ksiega ubytkow

Ubytki za dany okres

Ksigga przesunie¢ migdzyzespotowych

Spis zespotéw i zbioréw

Wykaz zespotéw (zbioréw) wedtug wybranych kryteriow

Dostepno$¢ zespotéw (zbioréw)

Ogodlna statystyka zasobu

Statystyka zasobu wedtug kart i grup

Statystyka zasobu wedtug klasyfikacji

Spis aktualnych skarbowych $rodkéw ewidencyjnych do zespotéw (zbiorow)

Statystyka $rodkéw ewidencyjnych i pomocy archiwalnych

Wykaz jednostek nieudostepnianych

Wykaz jednostek do konserwaciji

Wykaz nos$nikéw

Statystyka czynnos$ci ewidencyjnych i inwentaryzacyjnych

Wykaz sfcanéw

RAPORTY DLA ZESPOLU

©

©

inwentarz ksigzkowy

Inwentarz skarbowy

Karta zespotu (zbioru)

Wykaz serii podserii zespotu (zbioru)
Indeksy osobowe, rzeczowe i geograficzne

Konkordancja sygnatur

Wykaz raportéw w ZoSIA
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Fragment opcjonalnych ustawien
wyszukiwarki w ZoSIA

sygnaturami, chronologicznie, alfabetycznie
(wedbug tytutdbw) czy dawng sygnatura.
CzeScig inwentarza sg tez indeksy, tak wiec
odpowiednie zestawienie indekséw réwniez
jest dostepne. Tak przygotowany inwentarz
jest zgodnie z przepisami NDAP opiniowany
i zatwierdzany przez komisje metodyczna,
czyli kolegialny organ dziatajgcy w archi-
wach2, a nastepnie udostepniany w pracow-
niach naukowych.

Do celéw skarbowych, dokumentujacych
stan ilosciowy zewidencjonowanej dokumen-
tacji w zespole, archiwa muszg drukowac do-
datkowe egzemplarze skarbowe inwentarzy.
ZoSIA umozliwia takie wydruki.

System wyposazono takze w rozbudowa-
ny modut wyszukiwania danych, sktadajgcy
sie z wyszukiwania prostego i zaawanso-
wanego.

Wyszukiwanie proste polega na przeszu-
kiwaniu przez wszystkie polawprowadzonych
opis6w na poziomie zespotu, serii, podserii,
jednostki, obiektu oraz indeksu. W zaawan-
sowanym natomiast mozna wybra¢ zakres
kwerendy (np. zespot, jednostki wedtug ro-
dzajéw dokumentacji), kryterium chronolo-
giczne lub materiaty z okreslonego dziatu
aktotwdrcy (np. akta urzedéw stanu cywil-
nego). Wedtug szczegétowych, wybranych
kryteriow mozna przeszukac tez same ze-
spoty, tylko jednostki archiwalne lub tez
wpisy indeksowe (osobowe, geograficzne,
rzeczowe).

ZoSIAw Internecie

Internetowawersje systemu ZoSIA stano-
wi uruchomiony w 2009 r. serwis www.szu-
kajwarchiwach.gov.pl (administrowany przez
NAC), ktory udostepnia zaréwno opisy

2 Decyzjanr 2 naczelnego dyrektora archiwow

panstwowych z 8 Il 2006 r. w sprawie utworzenia
w archiwach parnstwowych komisji metodycznych
oraz okre$lenia zakresu i trybu ich dziatania
(z p6zn. zm.).
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archiwalne (zespotéw ijednostek), jak i skany zdigitalizowanych materiatdw. Sgtu wiec
przede wszystkim dane o zasobach archiwdw, w ktorych ZoSIA jest wdrozona. Serwis
ma rozbudowang wyszukiwarke, ktéra w wariantach prostym i zaawansowanym dzieki
rozmaitym filtrom oraz ustawieniom ufatwia przeprowadzenie kwerendy.

Na koniec 2014 r. serwis udostepniat takze 14 miIn skanéw. Sporzadzono je m.in.
w pracowniach digitalizacji archiwéw panstwowych i w ramach Programu Wieloletnie-
go Kultura +, a cze$¢ uzyskano dzieki digitalizacji mikrofilméw przechowywanych
w NAC (gtownie akt metrykalnych i urzedéw stanu cywilnego). W rezultacie strona za-
wiera kopie cyfrowe materiatéw z zasobu Archiwum Akt Nowych oraz archiwéw w Lu-
blinie, Poznaniu, Przemyslu, Krakowie, Lesznie, Suwaltkach, Szczecinie, todzi,
Biatymstoku, Czestochowie, Elblagu, Bydgoszczy, Piotrkowie Trybunalskim, Kaliszu,
Radomiu, Katowicach, Rzeszowie, Warszawie, Opolu, Zielonej Gérze, Kielcach, Gorzo-
wie Wielkopolskim i Ptocku33 Kopie cyfrowe sgprezentowane w trzech rozmiarach: naj-
mniejszym, czyli podgladu, $rednim oraz najwiekszym. Skany mozna pobiera¢ na dysk
lokalny, co jest istotne z punktu widzenia dowolnego wykorzystania. W 2014 r. liczba
uzytkownikéw serwisu przekroczyta milion, a liczba odwiedzin - ponad 2 min.

W 2015 r. planowana jest modernizacja portalu, m.in. poprzez dotgczenie strefy spo-
tecznosciowej umozliwiajacej interakcje miedzy uzytkownikami3i

Docelowo portal ma by¢ centralnym miejscem publikacji skanéw caltej sieci archi-
wow panstwowych, a takze stanowi¢ gtéwna platforme udostepniania danych o zasobach
placowek.

Podsumowanie

Archiwa panstwowe potrzebujg systemu informatycznego, ktory bedzie wspomagat
wypetnianie ich najwazniejszych zadan: gromadzenia, ewidencji, przechowywania, opra-
cowania, zabezpieczania i udostepniania materiatbw archiwalnych. System ZoSIA
w obecnej wersji 1.4 wypetniate role tylko czesciowo, przede wszystkim w zakresie ewi-
dencji i opracowania zasobu. Konieczne jest wiec dotgczanie kolejnych modutow. Nie-
zbedna wydaje sie takze zmiana przepiséw wewnetrznych, ktéra umozliwi odejscie
od papierowej ewidencji zasobu na rzeczjej formy elektronicznej.

Docelowo ZoSIA ma stanowi¢ wsp0lng platforme informatyczng dla archiwéw pan-
stwowych, ktdra bedzie stuzy¢ zaréwno do opisu zasobu, jak i do zarzgdzania réznymi
zadaniami archiwow.

Streszczenie

Artykut zawiera podstawowe dane na temat Zintegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej
(ZoSIA), ktéry od 2007 r. jest wdrazany w archiwach panstwowych (do marca 2015 r. dziatat
w siedmiu archiwach). Zastepuje on dotychczasowe bazy SEZAM (System Ewidencji Zasobu Ar-
chiwalnego) i IZA (Inwentarze Zespotdw Archiwalnych), fgczac ich funkcje i pozwalajac na reje-
stracje zasobu archiwum (prowadzenie ksiegi nabytkow, ubytkéw i przesunie¢ miedzyzespotowych

BRoczne sprawozdanie opisowe z dziatalnosci Narodowego Archiwum..., s. 25.
3Albidem.
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oraz kartoteki zespotéw), atakze na inwentaryzacje i opracowanie dokumentacji aktowej, fotogra-
ficznej, technicznej, ulotnej, kartografii, nagran i filméw. ZoSIA posiada takze rozbudowany mo-
dut raportow (szczegélnie przydatny do celéw sprawozdawczosci) oraz wyszukiwarke. System
dziatajako aplikacja w sieci Internet, nie wymaga wiec naktadow finansowych na dodatkowy sprzet
czy oprogramowanie. Dane wprowadzane do systemu sgautomatycznie gromadzone i przechowy-
wane w repozytorium Narodowego Archiwum Cyfrowego w Warszawie.

Stowa kluczowe: archiwa panstwowe, metodyka archiwalna, informatyzacja archiwéw, bazy
danych, Zintegrowany System Informacji Archiwalnej (ZoSIA).

Summary

The article includes the basic data regarding the Integrated Archive Information System (ZoSIA)
that has been implemented since 2007 in the state archives (up to March 2015 it functioned in seven
archives). It replaces the current SEZAM (Evidence System of Archival Resources) and IZA
(Inventories of Archival Fonds) bases combining their functions and allowing for registration of
the archival resource (keeping accession and de-accession registers, registers of dislocation of the
fonds and team inventory) as well as the inventory and preparation of the archival, photographic,
technical, volatile documentation and cartography, recordings and films. ZoSIA also possesses the
extended reporting module (particularly useful for reporting purposes) as well as the search engine.
The system acts as the application in the Internet, thus it does not require financial resources for
additional equipment or software. The data introduced into the system is automatically gathered
and stored in the repository of the National Digital Archive in Warsaw.

Key words: state archives, archival methodology, computerisation of the archives, databases,
the Integrated Archive Information System (ZoSIA).
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