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Ewidencja zasobu zgromadzonego w instytucjach takich jak archiwa pan-
stwowe jest jednym z podstawowych i niezbgdnych elementow ich prawidlowe-
go funkcjonowania. Jej jako$¢ przeklada si¢ nie tylko na efektywne zarzadzanie
zasobem, ale takze wplywa na postrzeganie instytucji i opinie o niej wyrazane
przez uzytkownikow i naukowcoéw. Nikomu nie trzeba thumaczy¢, ze istotna jest
zarowno ewidencja iloSciowa, pozwalajaca ustali¢ rozmiar zasobu wyrazony
w jednostkach archiwalnych i metrach biezacych, jak i ewidencja jakos$ciowa,
opisujgca kazdg jednostke tak, aby mozna bylo jg zidentyfikowaé i odnalez¢?.
W ciggu lat zmieniaty si¢ pomoce archiwalne i srodki ewidencyjne. Inne byty
takze $rodki techniczne i technika ich zapisu, a co bardziej istotne, zmianom
ulegaly takze potrzeby i oczekiwania pracownikoéw i uzytkownikow archiwow
panstwowych. By sprosta¢ oczekiwaniom tej ostatniej grupy, Naczelny Dyrektor
Archiwow Panstwowych zainicjowat w 2016 r. Program retrokonwersji pomocy
archiwalnych (czas realizacji to lata 2017-2018), majacy na celu jak najszersze
udostepnienie w Internecie wszelkich pomocy archiwalnych o zasobie archiwow

! Zgodnie z objas$nieniami do sporzadzenia sprawozdania KN-1 za prawidlowo zewidencjono-
wany zasob uznaje si¢ zespoty ,,wyposazone w pomoce ewidencyjno-informacyjne, ktore zapewniaja
identyfikacje poszczegolnych jednostek [...] Na wymagany opis sktadajg si¢ nastepujace elementy:
sygnatura (numer) jednostki, tytut jednostki (rzeczowe okreslenie zawartosci akt) i roczne daty kran-
cowe — przy czym dopuszcza si¢, ze wymienione dane moga by¢ wspdlne dla grupy jednostek”.
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panstwowych. Zgodnie z jego zatozeniami planowano przenie$¢ do wersji elek-
tronicznej informacje z tradycyjnych, papierowych inwentarzy obejmujace bli-
sko 13 mln opisoéw jednostek (teczek).

Celem tego artykutu jest przedstawienie rysu historycznego, wykorzystanych
technik cyfryzacji pomocy archiwalnych oraz napotykanych trudnosci przy re-
alizacji Programu retrokonwersji w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze.
Droga do retrokonwersji

W Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze proces retrokonwersji roz-
poczat sie znacznie wczesniej, jeszcze nim retrokonwersja stata si¢ jednym
z priorytetow dziatalnosci archiwow panstwowych. Co prawda, nasze poczatki
zwigzane z cyfryzacjg pomocy archiwalnych nie nosity znamion zorganizowa-
nej akcji, majacej na celu przeniesienie do postaci cyfrowej catosci istniejgcych
pomocy archiwalnych, a raczej byly prowadzone doraznie i ograniczaty si¢ tyl-
ko do zespotow juz opracowanych i posiadajacych inwentarze kartkowe badz
ksigzkowe. Tak naprawd¢ nie mielismy wtedy jeszcze $wiadomosci, ze to, co
dotychczas realizowalis$my, nosi nazwe ,retrokonwersja”. W naszym wypadku
wynikato to bardziej z pragmatycznego podejscia do zarzadzania zasobem.

Krokiem milowym w Archiwum Panstwowym (AP) w Zielonej Gorze, jezeli
chodzi o gromadzenie w postaci cyfrowej pomocy archiwalnych, bylo wdrozenie
w 1998 1. bazy danych IZA. Od tego momentu nowo opracowywane zespoty in-
wentaryzowane byly w tej bazie, do ktorej z czasem zaimportowano inwentarze
zespotow opracowanych w latach weze$niejszych w edytorze tekstu MS Word.

W 2009 r. z inicjatywy dyrektora AP w Zielonej Gorze dr. Tadeusza Dzwon-
kowskiego podjeto dzialania majace na celu wprowadzenie do bazy danych [ZA
zespolow wczesniej opracowanych. W sumie w latach 2009-2012 wprowadzo-
no do bazy ponad 32 tys. opisow jednostek?. W rezultacie zauwazalna stata si¢
poprawa ewidencji oraz zwigkszyla si¢ szybkos¢ jej przeszukiwania, co z kolei
przetozylo si¢ na efektywniejsze wykonywanie kwerend. Pierwsze nasze do-
$wiadczenia z cyfryzacja pomocy archiwalnych sprawity, ze kolejni praktykan-
ci, stazysci i wolontariusze, ktorzy do nas trafiali, rozpoczynali swoja prace od
uzupetniania bazy danych IZA o kolejne zespoty opracowane w latach 70. i 80.
XX w. 1 posiadajace inwentarze tylko w wersji papierowe;.

Pod koniec 2013 r. archiwum zmienito swoja siedzibg, a caty zasob zostat
zgromadzony w jednym budynku. Przeprowadzono reorganizacj¢ catej struk-
tury organizacyjnej archiwum. Likwidacji ulegly m.in. oddziaty zamiejscowe
w Zarach i Wilkowie. Utworzono wowczas takze jeden Oddzial Opracowania
Zasobu Archiwalnego, podzielony na dwie sekcje: Opracowania akt wytworzo-
nych do 1945 r. oraz Opracowania akt wytworzonych po 1945 r.2 Zmiany te do-

2 Dane ze sprawozdan opisowych za lata 2009-2012 Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze.
¢ Do konca 2012 r. opracowaniem zajmowaly si¢ centrala w Starym Kisielinie (siedziba Archi-
wum Panistwowego w Zielonej Gorze): Oddziat I. Opracowania akt do 1945 r. oraz Oddziat II. Opra-



80 SZYMON ROZYNSKI, MARTYNA ZNAMIROWSKA

prowadzily do potrzeby scalenia bazy danych IZA, ktéra wystgpowata do konca
2012 r. w czterech niezaleznie prowadzonych bazach w Starym Kisielinie oraz
kilkudziesigciu w oddziatach zamiejscowych. W tym ostatnim wypadku $miato
mozna zaryzykowac stwierdzenie, ze ile byto stanowisk komputerowych w od-
dziale, tyle bylo niezaleznie prowadzonych baz danych IZA. Oczywiscie taka
liczba baz wynikata z braku mozliwosci potaczenia i zintegrowania komputerow
w jedna sie¢ lokalng.

Nowy budynek, wyposazony w odpowiedni sprzgt, umozliwit nam wykorzy-
stanie naszych umiejetnosci oraz gwarantowal nabycie nowych. Scalenie bazy
danych IZA trwato kilka miesigcy, ale byt to tak naprawde pierwszy powazny
przeglad posiadanych zasobow danych w wersji elektronicznej. Wtedy tez po-
wstata robocza lista zespotdw nieposiadajacych wersji cyfrowej, ktore w pierw-
szej kolejnosci powinny by¢ ,,przepisane”. Po pierwszych nieSmiatych probach
zaczeliSmy wtedy wykorzystywaé nowe technologie, a mianowicie skanery
wraz z oprogramowaniem OCR, do ktoérych nie mieliSmy wczesniej dostepu.
Testy nowego sprzetu wypadly dos¢ obiecujaco i daty nam niezwykle cenne
doswiadczenia, z ktorych wyciagnelismy wnioski w latach nastepnych.

Niemniej w tym momencie OCR nie byt wykorzystywany przez archiwum
jeszcze masowo, gdyz priorytetem bylo uporzadkowanie ewidencji w jednej
bazie. Podczas scalania baz porownali§my dane dotyczace nazw, dat skrajnych
i rozmiaru zespotow (przechowywanych w bazie danych SEZAM) z danymi
dotyczacymi opiséw jednostek (w bazie danych [ZA). Dodatkowym materia-
fem poréwnawczym byly wydruki inwentarzy ksigzkowych. Te ostatnie byty
potrzebne do ustalenia, ktora wersja danych z bazy IZA jest ostateczna. Oka-
zywalo si¢ bowiem, ze jeden zespol posiadat kilka wersji, z r6znym uktadem,
inng liczba jednostek. Wynikato to z inwentaryzacji jednego zespotu na ré6znych
komputerach, przy czym dla kazdego z nich zostata zalozona oddzielna baza
danych IZA. Zdarzaty si¢ tez przypadki rozpoczecia i niezakonczenia inwenta-
ryzacji zespotu. Kolejne wersje IZY, szczegdlnie sposob zapisu dat (z lub bez dat
priori | posteriori) spowodowaly, ze te dane musiaty by¢ zmodyfikowane. Dla
niektorych zespolow podjeto tez dziatania rozdzielenia tytutu oryginalnego od
tytulu thumaczonego. Ostatnim przedsigwzigciem scalania baz [ZA byta zmiana
numeracji zespolow wczesniej znajdujacych si¢ w zasobie oddziatow zamiej-
scowych. Jednolita i scalona baza danych IZA pozwolita wprowadza¢ nowe,
opracowane zespoly.

W 2015 r. zapadta decyzja, Zze na poczatku 2016 r. w Archiwum Panstwowym
w Zielonej Gorze zostanie wdrozony Zintegrowany System Informacji Archiwal-
nej (ZoSIA). Byt to kolejny krok przyblizajacy nas do poprawy jakosci naszych
danych w bazach. Mniej wigcej od pazdziernika do grudnia 2015 r. trwaly prace

cowania akt po 1945 r. Ponadto opracowaniem akt zajmowaly sie oddzialy zamiejscowe w Zarach
i Wilkowie.
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nad bazami [ZA oraz SEZAM majace na celu przygotowanie ich do migracji
danych do aplikacji ZoSIA, zgodnie z wytycznymi przestanymi z Narodowego
Archiwum Cyfrowego (NAC). Przed migracja dane zostaty sprawdzone walida-
torem NAC, a wyniki tej proby okazaty si¢ bardziej niz zadowalajace. Niestety,
w styczniu 2016 1., po migracji danych do ZoSIA, stwierdzono, ze blisko 50 tys.
rekordow nie przechodzi walidacji wewnetrznej w systemie i nalezaloby je po-
prawié. Problemem okazaty sie pola obowigzkowe, ktore nie w kazdym wypad-
ku byly wypetnione®, a ponadto cz¢$¢ danych zostata utracona, gdyz ich tres¢ nie
byta zgodna ze stownikiem ZoSIAS. Postanowili$my wtedy wstrzymaé dalsze
prace wdrozeniowe systemu, gdyz uznali§my, ze szybciej bedzie, jezeli zrobimy
krok wstecz i dokonamy niezbednych poprawek w bazach Accessowych. Wyco-
falismy wszystkie dane z ZoSIA i przystapilismy do poprawy danych, by osta-
tecznie w potowie lutego 2016 r. podpisa¢ dokumentacje wdrozeniowa z NAC.
Po wdrozeniu ZoSIA postanowiliSmy sprawdzi¢ integralno$¢ naszych da-
nych. Proces ten trwat od lutego do maja 2016 r. Zaangazowani do niego zostali
wszyscy pracownicy z oddziatu opracowania. Sprawdzali§my i poréwnywali-
$my wtedy dane z inwentarzy papierowych z tymi widniejagcymi w ZoSIA. In-
wentarze byty sprawdzane pod katem: prawidtowego przyporzadkowania jedno-
stek archiwalnych (rekordéw) do odpowiednich serii 1 podserii, wlasciwych dat
skrajnych catego zespotu, liczby jednostek archiwalnych (czy liczba jednostek
archiwalnych podana w opisie zespolu znajduje si¢ faktycznie w inwentarzu).
Ponadto zaczeliSmy na szersza skale korzysta¢ z OCR. Sprawdzajac zespot po
zespole, widzieliSmy, jakie zespoly znajduja si¢ na karcie A (czyli sg opracowa-
ne), a pod ktore nie sg ,,podlaczone” jeszcze rekordy. Po zlokalizowaniu takiego
zespotu jego inwentarz byt poddany automatycznemu cyfrowemu rozpoznawa-
niu zawartosci, a nastgpnie importowano go do ZoSIA. Dzigki takiemu postepo-
waniu do konca maja 2016 r. wszystkie opracowane do tamtego momentu zespo-
ty znalazly si¢ w systemie ZoSIA. A co najwazniejsze, mieliSmy stuprocentowa
pewnosc¢, ze wersja elektroniczna jest zgodna z inwentarzem ksigzkowym.

Program retrokonwersji pomocy archiwalnych
Oddziat opracowania po wdrozeniu ZoSIA wrocit do swoich gtownych prio-

rytetow, czyli opracowywania zespotow archiwalnych. W migdzyczasie jednak
w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych (NDAP) doszto do zmian or-

4 W poréwnaniu do ZoSIA w bazie danych IZA bylo znaczniej mniej pol obowigzkowych przy
opisie jednostki. O ile brak ich wypeienia byt dopuszczalny w IZA, to po migracji danych do ZoSIA
iich walidacji, aplikacja informowata o btgdach. Dopiero po uzupetnieniu danych opis jednostki mogt
by¢ przestany od ,,edytora jednostek™ do ,,redaktora”.

5 Najezescie] wystepujacym bledem walidacji byto wystepowanie komunikatu ,,brak daty”
w polu ,,data”, wystepowanie informacji ,,mieszana” w polu ,,forma wewngtrzna”, wystepowanie
w polu ,,forma zewngtrzna” uwagi ,,akta szyte”.
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ganizacyjnych, wlacznie ze zmiang Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwo-
wych. Wraz z tg zmiang ulegly przewarto$ciowaniu kierunki dziatania sieci ar-
chiwow panstwowych dotyczace m.in. cyfryzacji pomocy archiwalnych oraz
digitalizacji materialow archiwalnych. Odzwierciedleniem tej zmiany byto m.in.
pismo NDAP z dnia 29 lipca 2016 r. (znak: DA.812.1.2016), w ktorym po raz
pierwszy wspomniano o Programie retrokonwersji pomocy archiwalnych jako

o akcji masowej, obejmujacej wszystkie pomoce analogowe oraz wszystkie ar-

chiwa panstwowe zgodnie z nastepujacymi wytycznymi:

1. Cyfryzacji powinny podlega¢ w pierwszej kolejnosci inwentarze zatwierdzo-
ne (zarowno ksigzkowe, jak i kartkowe), nastepnie inwentarze robocze, spisy
zdawczo-odbiorcze, spisy robocze oraz pomoce wyzszego rzedu itp. pomoce
dostepne obecnie tylko w postaci papierowe;.

2. Ustalajac kolejno$¢ cyfryzacji zespotdéw, nalezy wziag¢ pod uwage ich popu-
larno$¢ wsrdd uzytkownikow oraz szczegdlng warto$¢ dla historii regionu.

3. Program dotyczy zarowno zespotdw opracowanych catkowicie, jak i opraco-
wanych cze$ciowo oraz nieopracowanych; zarowno zespotow zamknietych,
jak i otwartych.

4. Prace retrokonwersyjne majg przybrac tylko i wytacznie charakter redakcyj-
ny, a nie metodyczny, tzn. nie nalezy przy tej okazji prowadzi¢ prac o cha-
rakterze melioracyjnym, a ograniczy¢ si¢ do przeniesienia tresci pomocy do
systemu ZoSIA lub bazy danych IZA. Dane mogg by¢ przepisane lub prze-
niesione z wykorzystaniem techniki OCR. Niecelowe w kontek$cie programu
jest natomiast skanowanie pomocy w celu uzyskania ich odwzorowan cyfro-
wych.

5. Archiwa, w ktorych wdrozono juz system ZoSIA, prowadza prace tylko
w tym systemie. Nalezy wykorzysta¢ istniejace w systemie narzedzia stuzace
do masowego importu danych z formatu csv.

6. Dopuszcza si¢ korzystanie z ustug firm zajmujacych si¢ profesjonalnie tego
typu dziatalno$cig lub korzystanie z formy umowy zlecenia, lub umowy
o dzieto.

7. W celu realizacji programu dopuszcza si¢ prowadzenie prac poza budynkiem
archiwum, co jednoczes$nie oznacza mozliwo$¢ wypozyczania pomocy wy-
konawcom cyfryzacji.

We wspomnianym wyzej piSmie NDAP proszono ponadto o sporzadzenie
wykazu wszystkich pomocy w postaci papierowej znajdujacych si¢ w archi-
wach lub oddziatach zamiejscowych, a nieposiadajacych wersji elektronicznej,
a nastgpnie o oszacowanie spodziewanych kosztow retrokonwersji, ktora pier-
wotnie miata by¢ zlecona firmom zewnetrznym lub pracownikom zatrudnionym
na podstawie umoéw zlecen. Na sporzadzenie tego wykazu NDAP wyznaczyta
termin do konca wrze$nia 2016 r. Co osiagnelisSmy w zaledwie kilka dni, dzigki
wbudowanym funkcjom raportow w ZoSIA i umiejetno$ciom ich wykorzysta-
nia. Pomimo ze udato nam si¢ sporzadzi¢ ten wykaz wedtug wzoru NDAP, nie
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spoczelisSmy na laurach. Majac juz pewne doswiadczenie z OCR, postanowili-
$my do wspomnianego wykazu dotozy¢ kilka rubryk, z ktoérych najwazniejsza
byta bez watpienia forma wewngtrzna (rekopis, maszynopis, wydruk kompute-
rowy). Przez kolejne trzy tygodnie przegladaliSmy wszystkie inwentarze oraz
spisy zdawczo-odbiorcze pod tym katem.

Duza trudnos$cia byto tez ustalenie jednostkowej ceny za kazda opisang jed-
nostke. Tu bardzo pomocne okazaly si¢ dodatkowe dane dotyczace formy pomo-
cy (maszynopis, rekopis, wydruk komputerowy), no i oczywiscie jezyk opisu.
Najwyzej ocenione zostaly jednostki opisane recznie, w jezyku niemieckim, naj-
nizsza cene uzyskaly polskie opisy w postaci wydruku komputerowego. Ogodlna
suma byla bardzo wysoka i wyniosta ponad 251 tys. zt. Rownie trudno byto
zaplanowac na 2017 r. ilo$¢ nowych opiséw. Poczatkowo byto to 110 tys., ale
ostatecznie zwigkszylismy plan do 135 tys. przy trzech osobach bezposrednio
zaangazowanych przy retrokonwersji.

Naczelny Dyrektor Archiwoéw Panstwowych, uzyskawszy szacunkowe
dane o catosci kosztow Programu retrokonwersji, zmienit zalozenia swojego
sztandarowego pomystu podczas narady dyrektoréw archiwoéw panstwowych
(24-25 pazdziernika 2016). Nowe wytyczne zostaty przedstawione archiwom
panstwowym w pismie z 9 listopada 2016 r. (znak: DA.812.1.2016), w ktorym
podkreslono, ze retrokonwersja powinna stanowi¢ jeden z priorytetow dziatan
archiwow w 2017 r., dlatego postanowiono zawiesi¢ opracowanie zespolow
i zbioréw archiwalnych do czasu ukonczenia prac nad tym programem. Zrezy-
gnowano zatem z mozliwosci korzystania z ustug firm zewnetrznych przy re-
alizacji programu, powierzajac jego wykonanie tylko pracownikom archiwow,
ktérym narzucono konkretne normy do wykonania (przez jedng osobe w ciagu
jednej godziny), tj.:

— conajmniej 50 opiséw j.a. w jezyku polskim, tj. 350 opisoOw dziennie przy

zatozeniu, ze praca bedzie wykonywana przez 7 godzin dziennie;

— co najmniej 30 opisow j.a. w jezyku obcym, tj. 210 opisow dziennie przy

zatozeniu, ze praca bedzie wykonywana przez 7 godzin dziennie.

Taki obrot sprawy sprawil, ze pod koniec listopada postanowiliSmy dokona¢
dodatkowego przegladu nosnikow danych cyfrowych, w tym dyskietek, ptyt CD
oraz DVD, a takze starych dyskow HDD w poszukiwaniu spisow zdawczo-od-
biorczych w wersji elektronicznej. Na szczescie, dzigki przezornosci pracowni-
koéw nie zniszczono starych dyskow twardych, dlatego moglisSmy wszystkie dane
zapisane w wersji elektronicznej (od momentu zakupu pierwszego komputera)
przefiltrowa¢ pod katem wystgpowania plikow z rozszerzeniem .doc, .xls oraz
.pdf. Zabieg ten okazat si¢ skuteczny, bo dzigki niemu znalezli§my dodatkowe
60 tys. rekordow, ktore wystarczyto tylko sprawdzi¢ pod katem zgodnosci z wer-
sja papierowa i zaimportowa¢ do ZoSIA.

Program retrokonwersji rozpoczeliSmy w naszym archiwum w polowie
stycznia 2017 r., po sporzadzeniu sprawozdania rocznego z dzialalnosci. We-
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dtug ustalen, w jego realizacji uczestniczyly bezposrednio trzy osoby, a dwie
pozostawaty w rezerwie. Podziat pracy wygladal nastepujaco: do przepisywania
ewidencji akt wytworzonych w jezyku niemieckim zostaty wskazane dwie oso-
by znajace ten jezyk. Od samego poczatku zdawaliSmy sobie sprawe, ze beda to
najbardziej czasochtonne prace ze wzglgdu na forme tej ewidencji (czesto byty
to rekopisy, a jezeli juz zdarzaly si¢ maszynopisy, to na kartach inwentarzowych)
oraz bariere jezykowa. Do ,,przepisywania” ewidencji akt polskich wyznaczona
byla jedna osoba z najlepsza znajomoscia obstugi komputera. Jej zadaniem byto
wykorzystanie mozliwosci, jakie dawato oprogramowanie OCR i niejako nada-
wanie tempa retrokonwersji. W rezerwie byly dwie osoby, ktorych gtownym za-
daniem byta kontrola jakosci przepisanych danych przed zaimportowaniem ich
do ZoSIA (weryfikacja tekstu pod wzgledem btedéw i literowek) oraz sprawdza-
nie, czy ewidencja jest zgodna ze stanem faktycznym w magazynie (skontrum).

a & ®
\ Wprowadzaniedanych
AA s '

Kontrola
Q n Korekta

’ y Skontrum
Pomoc

ZoSIA

Diagram przedstawiajacy zakres pracy osob uczestniczacych w Programie retrokonwersji

pomocy archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze

W naszej pracy wykorzystywaliSmy dwie metody wprowadzania danych
do aplikacji ZoSIA. Pierwsza opierata si¢ na bezposrednim wprowadzaniu da-
nych za posrednictwem formularzy w ZoSIA. Wykorzystywana byta ona przede
wszystkim w zespotach o stosunkowo matej liczbie jednostek archiwalnych oraz
w jednostkach, ktore nie miaty mozliwos$ci importu (fotografie, filmy, dokumen-
ty). Druga metoda polegata na imporcie danych do ZoSIA za pomocg plikow
CSV.

Wybor odpowiedniej metody retrokonwersji zalezat przede wszystkim od kil-
ku czynnikow, a mianowicie od: formy zapisu ewidencji (rekopis, maszynopis,
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wydruk komputerowy), powtarzalnosci tytutow oraz liczby jednostek w spisie.
W wyniku doswiadczen stwierdzili$my, ze niecelowe jest poddawanie retrokon-
wersji metoda OCR spisow liczagcych mniej niz 30 j.a. lub tych, ktérych tytuty
sg powtarzalne, a r6znig si¢ tylko datami skrajnymi (np. ,,Protokoty z posiedzen
Prezydium Gminnej Rady Narodowe;j”) lub sa w formie r¢kopisu. Tego rodzaju
spisy, jak pokazata rzeczywisto$¢, znacznie efektywniej i szybciej (dzigki prze-
cigganiu, autouzupetnianiu, kopiowaniu itd.) mozna bylo przepisa¢ w programie
MS Excel niz bezposrednio w formularzach ZoSIA lub za pomocg OCR. Pliki te
nastepnie byly zapisywane w formacie csv i importowane do ZoSIA.

Wybér zespolu
Sprawdzamy, czy posiadamywersjeelektroniczna ]

AR S PR 5 R

Diagram przedstawiajacy mozliwe metody poddawania zespotow retrokonwersji

Do rozpoznawania tekstu za pomoca techniki OCR wybieralismy tylko spisy
w formie maszynopisow i wydrukéw komputerowych. Najpierw spisy te byly
poddane skanowaniu w rozdzielczosci 300 dpi. Do skanowania uzywalismy ska-
nera przelotowego Kodak 13450, ktory pozwalal na wykonanie ok. 90 skanow
w ciggu jednej minuty. Skany zapisywano w formacie TIFF, a nastgpnie impor-
towano je do programu ABBYY FineReader 12, w ktorym konwertowane byty
do postaci edytowalnych plikow w formacie csv. Na koniec pliki dostosowywa-
ne byty do importu do ZoSIA, ktory realizowano po ich weryfikacji.



86

SZYMON ROZYNSKI, MARTYNA ZNAMIROWSKA

Przy skanowaniu i OCR-owaniu trzymalismy si¢ 10 zasad, ktore wypracowa-

lisSmy przez pierwsze dwa miesigce dziatania Programu retrokonwers;ji:

L.

10.

skanowac tylko ewidencje w wersji oryginalnej (dobrej jakos$ci). Szczegolnie
trzeba strzec si¢ zabrudzen (np. z kserokopiarki) lub oznaczen naniesionych
podczas skontrum (haczykow, kolek, parafek), ktore mogly by¢ rozpoznane
przez program jako znaki;

. skanowa¢ oryginaly w mozliwie najwyzszej rozdzielczo$ci, preferowana

rozdzielczos¢ to 300 dpi;

. jezeli tto dokumentu byto kolorowe lub oblozone teksturg albo napisami

w innym kolorze niz czarny, dokument nalezy skanowacw trybie kolorowym;
jezeli oryginat byt czarno-biaty lub w miare przejrzysty, mozna go skanowac
w trybie odcieni szaro$ci, aby zmniejszy¢ rozmiary pliku graficznego 1 przy-
spieszy¢ prace;

. skanujac strong z grubego inwentarza, nalezy dba¢, by znaki znajdujace si¢

blisko $rodka byty jak najmniej znieksztatcone, w mysl zasady, ze kazde
znieksztalcenie znakow moze by¢ przyczyna zlego rozpoznania;

. zwraca¢ uwagge, aby skanowany tekst byt dobrze wypoziomowany, tzn. kart-

ka z dokumentem powinna by¢ prosto wtozona do skanera. Wprawdzie dzi-
siejsze programy radza sobie z niewtasciwie utozonymi dokumentami i maja
specjalne mechanizmy poziomujace, lecz wydluza to przetwarzanie tekstu
i zwigksza ryzyko powstania bledow;

. sprawdza¢, czy program ABBYY FineReader zaznaczyt poprawnie bloki tek-

stu lub tabel;

. zawsze doktadnie sprawdza¢ rezultat OCR-owania, zwtaszcza ze nikt nie na-

pisat jeszcze programu doskonatego, co prawda proces bedzie trwat dtuzej,
ale za to zmniejszy si¢ wspotczynnik btedow;

. zwraca¢ uwage, ze konsekwencja wyboru niskiej rozdzielczosci skanow sg

mate rozmiary plikow, ale tez w przypadku drobnego druku zwigksza si¢
prawdopodobienstwo, ze program przestanie rozroéznia¢ takie litery jak: ,,a”,
07, U7, 1,87, 18,7 027, s 5V, oI oraz 7, 17, Y 7, 17, L, m”, W
zbyt duza rozdzielczo$¢ moze powodowac, oprocz nadmiernej wielkosci
plikéw, takze problemy przy OCR-owaniu, gdyz poszczegdlne litery begda
widziane w catosci, tylko ich poszczegolne elementy beda analizowane jako
ztozone obszary o roznej jasnosci i prawdopodobnie zostang rozpoznane jako
ilustracje lub grafika. Mozliwa jest tez sytuacja, ze litery ,,w”, ,,m”, ,,d” zosta-

ng rozpoznane odpowiednio jako ,,vv, nn, ol”.
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Ze wzgledu na fakt, ze wszyscy pracownicy uczestniczacy w Programie re-
trokonwersji mieli pewna dowolnos¢ w wyborze zespolow, jakie poddawali re-
trokonwersji, oczywiscie przy zastrzezeniu, ze znajdowaly si¢ one na ,,Liscie
pomocy archiwalnych przeznaczonych do retrokonwersji w Archiwum Panstwo-
wym w Zielonej Gorze” (zob. tabela 1), opracowalismy prosty sposob komuni-
kacji miedzy sobg. Na dysku sieciowym, do ktérego dostep mieli wszyscy pra-
cownicy archiwum, utworzylismy folder o nazwie ,,Retrokonwersja”, w ktorym
znajdowala si¢ wspomniana wyzej ,,Lista” utworzona wcze$niej dla Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych. W pliku tym, w uwagach, umieszczaliSmy
informacje o aktualnym statusie zespolu (np.: ,,zesp6t aktualnie przepisywany
przez Piotra”; ,,zesp6t juz przepisany i oczekuje na weryfikacje”, ,,zespot spraw-
dzony i oczekujacy na import do ZoSIA”) oraz miesigc i rok. W przypadku tego
ostatniego wariantu wprowadzaliSmy date zaimportowania zespotu do ZoSIA,
np. ,,styczen 2017 (zob. tabela 1). Ponadto rekordy takie byly oznaczane dwo-
ma kolorami, zielonym i z6ttym. Zielony przeznaczony byt dla akt poddanych
retrokonwersji w jezyku niemieckim, a zotty w jezyku polskim. Metoda ta byta
bardzo przydatna podczas robienia statystyk.

Plik ten byt tez wykorzystywany przez inne oddziaty archiwum do $ledzenia
np., jak aktualnie przebiegaja prace przy retrokonwersji lub do lokalizacji inwen-
tarzy, jezeli byty one tylko w jednym egzemplarzu i nagle zniknely z pracowni
naukowej. Ponadto dzigki istnieniu tego pliku zdarzaly si¢ sytuacje, ze zmienia-
liSmy priorytety retrokonwersji poszczegélnych zespotéw, dostosowujac je do
planowanych wizyt uzytkownikow i zakresu kwerend, jakie mieli oni wykonac.

W folderze ,,Retrokonwersja” znajdowaty sie¢ ponadto inne pliki i podfoldery,
ktore utatwiaty nam prace. Jezeli chodzi o te ostatnie, to do najwazniejszych na-
lezaty: ,,Aktualnie przepisywane”, ,,Do sprawdzenia”, ,,Do skontrum”, ,,Do im-
portu do ZoSIA”, ,,Zaimportowane”. Podfoldery te stuzyly nam do przenoszenia
plikéw przepisywanych zespotdw i do wyrdznienia, jakie czynnos$ci juz zostaly
dokonane. W praktyce wygladalo to tak, ze osoba rozpoczynajaca pracg nad re-
trokonwersjg danego zespotu zapisywata plik, nazywajac go zgodnie z numerem
zespotlu w folderze ,,Aktualnie przepisywane”, a po zakonczeniu prac przenosi-
ta go do folderu ,,Do sprawdzenia”. Tam kierownik Oddziatu III. Opracowania
Zasobu Archiwalnego weryfikowal jako$¢ przepisanej ewidencji, podejmujac
decyzje o imporcie pliku do ZoSIA (przenoszac go do folderu ,,Do importu do
Z0oSIA”) lub w przypadku niezgodnosci stanu ewidencyjnego z rzeczywistoscia
magazynowa o kwalifikacji zespotu do skontrum (przenosit wowczas plik do
folderu ,,Do skontrum”). Po ewentualnym skontrum, ktére wykonywaly dwie
osoby z tzw. rezerwy 1 magazynier z Oddziatu II. Przechowywania i Zabezpie-
czania Zasobu Archiwalnego, zmodyfikowany plik trafiat do folderu ,,.Do im-
portu do ZoSIA”. Wowczas wyznaczona osoba dostosowywala plik do importu
do aplikacji ZoSIA i po samym imporcie przenosita plik do folderu ,,Zaimpor-
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towane”. Kolejne czynnosci weryfikacyjne dokonywatl kierownik Oddziatu 111
juz w ZoSIA.

Jezeli chodzi o pliki, to w folderze ,,Retrokonwersja” mielismy zgromadzone
rowniez wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze oraz spisy przemieszczen migdzy-
zespotowych w wersji elektronicznej, jakie tylko udalo nam si¢ znalez¢. Pliki
te byly sprawdzane po decyzji o poddaniu retrokonwersji danego zespotu, aby
w razie potrzeby nie wykonywac niepotrzebnej pracy.

Whioski

Tabela 2. Liczba jednostek archiwalnych poddanych retrokonwersji w 2017 r.

Liczba J.a. p odda?ych W j. polskim W j. niem. Razem
retrokonwersji
| 10 883 1241 12 124
11 23 637 2009 25 646
11 19 268 6988 26 256
v 14 086 1018 15104
Vv 4746 1607 6353
Miesiac VI 9495 6575 16 070
w2017 r. VI 3722 584 4306
VIl 3171 2000 5171
IX 5165 3529 8694
X 1783 9897 11 680
Xl 3653 7477 11 130
X1l 20 106 8651 28 757
Retrokonwersja
35000
30000
25000
20000
15000
10000
ilaxl
. e
I T [ /1R > S S { N |

Diagram stupkowy przedstawiajacy ilos$¢ jednostek poddanych retrokonwersji
w poszczegdlnych miesigcach
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Retrokonwersja prowadzona w Archiwum Panstwowym w Zielonej Gorze
nie polegata wylacznie na przeksztatcaniu pomocy archiwalnych z wersji tra-
dycyjnej w elektroniczna. Przy wprowadzaniu opiséw jednostek do systemu
ZoSIA przyjelismy zatozenie dos¢ glgbokiej weryfikacji pomocy archiwalnych
1 porownywania ich ze stanem magazynowym. Sprawdzeniu podlegaty przede
wszystkim podstawowe dane shuzace opisowi jednostek, czyli sygnatura archi-
walna, tytut jednostki i daty skrajne, ktére w ZoSIA stanowig pola obowigzkowe.
Wprawdzie wydtuzylo to proces realizacji programu, ale zapobiegto powrotowi
do podobnych czynno$ci w tych samych zespotach w przysztosci.

Dla identyfikacji jednostki w magazynie najwazniejsza jest sygnatura ar-
chiwalna. W §rodkach ewidencyjnych do$¢ powszechne bylo wystgpowanie
kilku jednostek archiwalnych pod jedng pozycjg w spisie. Szczegolnie zauwa-
zyliSmy to w spisach zdawczo-odbiorczych akt przekazanych z terenowych or-
ganow administracji panstwowej (Urzedy Miejskie, Miejskie Rady Narodowe,
Urzedy Gminy, Gminne Rady Narodowe). W takich przypadkach konieczne
bylto rozpisanie kazdej sygnatury osobno. Zdarzaty si¢ takze wypadki ominig-
cia sygnatury, ten blad mozna byto zauwazy¢ juz przy wstepnej weryfikacji
danych, przed importem ich do systemu, albo wychwytywany byl juz przez
Z0oSIA po ich wprowadzeniu. Podobna byla sytuacja przy powtdérzeniu tego
samego numeru sygnatury. Kolejne do§¢ powszechne zjawisko to wystepowa-
nie jednostek o tej samej sygnaturze roznigcych si¢ dodang litera, np. 15a, 15b,
15¢c. Poczatkowo ZoSIA nie uznawat innych sygnatur niz numeryczne, jednak
nawet po modyfikacji i wprowadzeniu opcji sygnatur liczbowo-literowych nie
korzystalismy z tych mozliwosci. Jednostki z kolejnymi literami umieszczali-
$my na koncu zespotu, nadajac im kolejng sygnature, natomiast luki powstale
w wyniku przeskoku sygnatury wypetnialiémy jednostkami z koncowymi nu-
merami sygnatur.

Waznym elementem opisu jednostki jest jej tytul. Po pierwsze, konieczne
bylto ustalenie wtasciwego tytulu przy danej sygnaturze. Nie zawsze opierali-
$my si¢ na $rodkach ewidencyjnych, zwtaszcza gdy pod jedng pozycja w spisie
figurowato kilka, a nawet kilkanascie jednostek. Czasami kilka pozycji stano-
wilo ten sam tytul jednostki, z tymi samymi datami skrajnymi albo datami na-
stepujacymi po sobie. Glebszej weryfikacji wymagaty te jednostki, w ktorych
informacje o ich zawartosci byty zbiorcze i nie wiadomo bylo, czy nalezato je
przypisac¢ wszystkim jednostkom z tej pozycji spisu, czy niektorym, czy tez jed-
nej. W tytutach jednostek czesto pojawiaty si¢ skroty, powszechnie stosowane
w okresie, z ktorego pochodza akta, np. MRN, MO, PZPR, FJN, PRON, UMiG,
toap. Ich rozwiagzanie nie bylto ktopotliwe i nie sprawiato wigkszych problemow.
Natomiast trudniejszym zadaniem byta likwidacja skrétow wprowadzonych
przez sporzadzajacego spis. Stosowane przez niego skroty byty czesto przypad-
kowe, nie kierowaly nimi zadne okreslone reguly. Skracane byty cate tytutly,
czese tytutdw, innym razem z kolei nazwy wiasne jednostek organizacyjnych,
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np. WZPPTMB, PGKiM, RDIM, ale nie bedace nazwami tworcow zespotu.
Przy pracy nad weryfikacjg tytulow zwracali$my tez uwage na poprawno$¢ or-
tograficzng i gramatyczng oraz prawidtowy sposob zapisu tytutu zaczynajacego
si¢ od duzej litery, bez kropki na koncu. Dodatkowe spacje byly redukowane
automatycznie.

Nastepnym polem obowigzkowym byly daty skrajne jednostki. Po raz kolej-
ny musimy odwolac¢ si¢ do przyktadu jednej pozycji spisu obejmujacej kilka lub
kilkanascie jednostek archiwalnych. Jesli wystepowata tylko jedna data skrajna,
to sprawa byla prosta, natomiast, gdy pojawiaty si¢ daty od—do, to jednostki pod-
legaty weryfikacji, sprawdzano poszczeg6lne jednostki i wpisywano wlasciwe
daty skrajne. Zdarzaty si¢ takze sytuacje braku dat skrajnych spowodowane nie-
pelnym opisem jednostek, uzupetnienia wymagaty takze opisy jednostek, w kto-
rych daty nie wystepuja. W tym drugim przypadku wpisywaliSmy daty skrajne
zespotu lub daty wynikajace z kontekstu tytutu, np. ,,Plany na rok 1970”.

Przed umieszczeniem danych w ZoSIA konieczne bylo ustalenie, oprocz pol
obowigzkowych, takze rodzaju dokumentacji opisywanych jednostek. Punktem
odniesienia byl opis zespotu i porownanie tych danych z dokumentacja jedno-
stek. SprawdzaliSmy, czy jest to wylacznie dokumentacja aktowa, czy tez sa to
inne rodzaje dokumentacji. Ustalenie rodzaju dokumentacji na podstawie sa-
mych srodkéw ewidencyjnych byto problematyczne, poniewaz tytuly jednostek
niejednoznacznie wskazywaly na rodzaj dokumentacji. Wszystkie wyzej wy-
mienione czynnosci weryfikacyjne byty prowadzone jednoczesnie.

Program retrokonwersji dotyczy w wigkszos$ci zespolow nieopracowanych
lub czesci nieopracowanych dla zespotow figurujacych na kartach A i B. Dla-
tego w celu wyodrebnienia jednostek opracowanych od tych nieopracowanych
zdecydowano te ostatnie przyporzadkowac do serii ,,Akta nicopracowane”. Wie-
le zespotow opracowanych posiadato réwniez po kilka doptywoéw akt nieopra-
cowanych, przy czym kazdy z nich zaczynat si¢ od sygnatury ,,1”. PodjeliSmy
duzy wysitek, by przesygnowac je wszystkie sygnaturg ciagly; aby zaoszczedzi¢
czas, zaczeliSmy wykorzystywac naklejki samoprzylepne z nadrukowanymi sy-
gnaturami generowanymi z arkusza kalkulacyjnego w wyniku przeciggnigcia
komorek. Taka metoda pozwolita unikna¢ wezesniejszych btedow typu: brak sy-
gnatury, przeskok sygnatur czy tez uzycie tej samej sygnatury. Tylko w jednym
wypadku odstapiliSmy od ponownego przesygnowania jednostek — podjelismy
taka decyzje ze wzgledu na ich duza ilo$¢ oraz fakt, ze w wigkszosci byly to
jednostki kartograficzne. W zespole 89/2078 Okregowe Przedsigbiorstwo Geo-
dezyjno-Kartograficzne w Zielonej Gorze dla serii ,,Akta nieopracowane” utwo-
rzylismy dwie podserie ,,Spis nr 1”1 ,,Spis nr 2”, w ktorych jednostki zaczynaja
sie od sygnatury ,,1” (w kazdej serii).

Po zmigrowaniu danych pojawita si¢ koniecznos¢ ich weryfikacji w opisach
zespolow dotyczacych zmian w rozmiarze. Jakie byly podstawowe przyczyny
koniecznych korekt? Po pierwsze, wystepowaly pomytki arytmetyczne pole-
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gajace na niewlasciwym dodawaniu i odejmowaniu jednostek przy kolejnych
doptywach badz przesunigciach. Po drugie, ujawniono jednostki znajdujace si¢
poza ewidencja. Po trzecie, pojawily si¢ bledy przy nadawaniu sygnatur typu
przeskok sygnatur, powtarzanie tego samego numeru sygnatury, stosowanie sy-
gnatury liczbowo-literowej. Oprocz typowych zmian liczbowych weryfikowa-
ne byly takze opisy zespotow, w tym: korekta dat skrajnych zespolow, zmiany
w rodzajach dokumentacji, zmiany pomocy archiwalnych. W 2017 r. zmiany
dotyczyty 83 zespotow. W celu wyjasnienia ubytkow i brakow przeprowadzono
skontrum pigciu zespotdéw wraz z postepowaniem wyjasniajgcym. Takie rowno-
legte, dodatkowe dzialania troche op6znialy realizacje Programu retrokonwers;ji,
ale odnotowywanie koniecznych zmian w zespotach w oddzielnych wykazach
zajmowatoby tez sporo czasu, by¢ moze proporcjonalnie tyle samo, ile procedu-
ra wprowadzenia korekty w ewidencji.

W pierwszym kwartale 2017 r. osiagn¢lismy prawdziwy sukces — udato si¢
nam wprowadzi¢ do systemu 64 tys. nowych opisdéw, czyli wykonac¢ 40 proc.
planu rocznego. Pdzniej, w wyniku zmian kadrowych i ubycia jednego z pra-
cownikow zaangazowanych w OCR-owanie, tempo retrokonwersji spadto. Nie-
watpliwg przyczyna takiej sytuacji byly tez zespoly, w ktorych dobra ewidencja
nie oznaczata prawdziwej. W pudlach przechowywane byly akta w kolejnosci
zgodnej ze spisami i wlasciwg sygnaturg na pudtach. Jednak na aktach figuro-
waty wylacznie sygnatury robocze oraz nadane przy przekazaniu, nie byto nato-
miast tych wlasciwych. Taka sytuacja dotyczyta nowych zespotow, powstatych
w wyniku przesunigcia z jednego, liczacego kilkanascie tysigcy jednostek. Dy-
lemat, czy tak zostawié, czy zmieni¢, szybko zostal rozstrzygniety na rzecz tego
drugiego rozwigzania. Odktadanie przesygnowania akt w zespotach na pdzniej
generowato problemy archiwistow przy udost¢pnianiu i utrudniato zarzadzanie
zasobem w magazynach. Jeszcze z inng sytuacja spotkaliSmy si¢ w zespolach
sadowych, szczegoblnie typu Ksiegi i akta gruntowe sadow w... Ostatnia wersja
ewidencji tych zespolow byla sporzadzona przez archiwiste dla potrzeb udo-
stepniania i sporzadzania kwerend. Dla tych zespoldw najwazniejsza jest nazwa
miejscowosci 1 numery wykazow, dla ktorych zatozono ksiggi i akta gruntowe
oraz inne ksiggi podatkowe, budynkowe itp. Robocza sygnatura zostala nadana
dla catego zespotu, dla jego czeSci miata postac liczbowo-literowa, dotyczyto
to przypadkéw kolejnych toméw akt gruntowych tej samej miejscowosci i tego
samego numeru wykazu. Dla tych zespolow (89/2344 Ksiegi i1 akta gruntowe sa-
dow w Wolsztynie i 89/2461 Ksiegi i akta gruntowe sadow w Zbaszyniu) porzu-
cilismy wczesniej zastosowane rozwigzanie umieszczania sygnatur literowych
na koncu zespolu na rzecz numeracji ciaglej. Nadany juz raz wewnetrzny uktad
nie zostat zburzony, bo cho¢ sg to zespoty nieopracowane, podseriami sg nazwy
miejscowosci.

Po poétroczu 2017 r. dokonano przegladu pozostatych zespotéw przeznaczo-
nych do retrokonwersji, zwlaszcza niemieckojezycznych. Wsrdd nich znalazty
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si¢ takie, ktorych srodki ewidencyjne wystgpowaly w postaci rekopisdOw oraz
inwentarzy kartkowych sporzadzonych na maszynie do pisania, a takze zespoty
z dokumentacjg papierowa i pergaminowa. Priorytetowo potraktowano zespoty
z inwentarzami odr¢cznymi — jako najbardziej czasochtonnymi i wymagaja-
cymi dobrej znajomosci jezyka niemieckiego. Nie byly to takze mate zespoty,
czesto liczyty kilkaset albo kilka tysigcy jednostek. Trudna do retrokonwers;ji
pomoc ewidencyjng posiadat zespot nr 89/1753 Akta miasta Swiebodzin. Byt
to inwentarz ksiazkowy sporzadzony odrgcznie, poczatkowo starannym, row-
nym i wyraznym pismem, w kolejnych jego czesciach pismo stawato si¢ jednak
niewyrazne, pojawily si¢ niezrozumiate dopiski sporzadzone otdéwkiem, liczne
skréty oraz braki dat skrajnych. Koncowa cze$¢ zespotu stanowity jednostki
z powtarzajacymi si¢ sygnaturami. Takze w ewidencji sadow obwodowych po-
jawity si¢ problemy (89/49 Sad Obwodowy w Nowej Soli, 89/61 Sad Obwodo-
wy w Kozuchowie, 89/1523 Sad Obwodowy w Zarach). Nie wynikaty one tylko
z recznego spisywania akt, ale z uzywania w tytutach wylacznie nazwisk, nie
wiadomo wigc, czy to byly akta opiekuncze, czy tez np. sprawy testamentowe.
Tak w jednym, jak i drugim przypadku niezbedna byta konfrontacja pomocy
ewidencyjnych zespolu z poszczegdlnymi jego jednostkami. W zwiagzku z po-
wyzszym dyrektor Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze podjat decyzje
o wsparciu zespotu realizujacego Program retrokonwersji dodatkowymi osoba-
mi. Dzieki temu zabiegowi udato si¢ wprowadzi¢ dane do systemu nie tylko
z wyzej wymienionych zespotow, ale takze z akt cechowych i pozostatych znaj-
dujacych si¢ poza ZoSIA akt urzedow stanu cywilnego.

Podczas realizacji Programu retrokonwersji do ZoSIA wprowadzilismy tez
biezace doplywy do zespotdéw. To rozwigzanie zastosowalismy przede wszyst-
kim dla tych z nich, ktérych jednostki byty zaplanowane do umieszczenia w sys-
temie. WyszliSmy z zatozenia, ze skoro umieszczamy opisy jednostek danego ze-
spotu w ZoSIA, to czemu nie mamy zaimportowaé réwniez swiezych nabytkow
do tych zespotow. Nie tylko statystycznie wychodzili$my lepiej, ale uznaliSmy,
ze nie bedziemy musieli do nich wracaé po skonczeniu programu. Ostatecznie
zrezygnowali§my z tego typu dziatan, po pierwsze, ze wzgledu na czasochton-
no$¢ (nie wszystkie spisy byly sporzadzone w programie Excel), a po drugie, ze
wzgledu na konieczno$¢ osobnego rozliczania, od czwartego kwartatu 2017 r.,
nabytkow umieszczonych w ZoSIA.

W prace nad Programem retrokonwersji zaangazowat si¢ nie tylko Oddziat
Opracowania Zasobu Archiwalnego, ale tez wszystkie oddziaty merytoryczne.
Magazyny zajmowaty si¢ dostarczaniem akt i sprawdzaniem stanu iloSciowego
w zespotach, dyrektor podejmowat decyzje o zmianach w rozmiarach zespo-
tow wynikajacych z przeprowadzonych korekt i skontrum, Oddziat Ewidencji
wprowadzat dane do ksiggi nabytkéw i ubytkéw oraz dokonywat zmian w opisie
zespotow, Oddzial Ksztaltowania Narastajacego Zasobu Archiwalnego dostar-
czal wersje elektroniczne nowo przyjetych akt i czuwal nad wprowadzeniem
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kolejnych wlasciwych sygnatur nabytkow. Niezbedne byto takze wsparcie in-
formatyka petnigcego jednoczesnie role ,,Ambasadora ZoSIA”. Takie dziatania
daty mozliwos$¢ kontrolowania danych na wszystkich szczeblach zarzadzania
zasobem, dzigki czemu zminimalizowali§my mozliwo$ci popetnienia bledow,
co nie znaczy, ze catlkowicie je wyeliminowalis$my. StaraliSmy si¢ nie prowadzi¢
prac o charakterze melioracyjnym, o ile nie byto to konieczne. OpracowaliSmy
wylacznie pojedyncze jednostki, wczesniej bedace poza ewidencja, przynalezne
do zespotoéw catkowicie opracowanych. W 2017 r. opracowali§my 337 j.a., co
stanowito 5,35 m.b.

Po roku realizacji Programu retrokonwersji wykonalismy 140 proc. zatozo-
nego planu, jednakze wszystkim zaczgto dawac sie we znaki znuzenie, szcze-
gblnie tym osobom, ktore duzo czasu poswigcaly pracy nad jednym zespotem.
Proébowalismy poczatkowo rozwigzaé ten problem, powierzajac najwickszy ze-
spot (89/183 Wielka Wtasno$¢ w Brodach i Zasiekach, 19 185 jednostek) dwom
osobom. Jednakze szybko zrezygnowaliSmy z tego pomystu ze wzgledu na r6z-
ne tempo ich pracy. Sprawdzit si¢ za to system podziatu pracy na poszczegdlne
czynnosci, takie jak: wybodr zespotu i metod wprowadzenia do systemu (bezpo-
$rednie, przepisywanie, zastosowanie OCR), weryfikacja danych na podstawie
srodkow ewidencyjnych (po OCR i bez OCR), import do systemu, weryfika-
cja danych w systemie, korekta zmian, decyzja dyrektora o zmianach, wpro-
wadzenie zmian. Kazda z grup czynnosci wykonywala inna osoba sprawdzana
przez nastgpna w ,.fancuchu” czynnosci. Caly czas korzystaliSmy z tego samego
wykazu zespotow, dzigki czemu nie tworzyliSmy dodatkowych zestawien i na
biezaco mogli$my, inni pracownicy archiwum tez, $ledzi¢ postepy Programu re-
trokonwersji. Bardzo pomocne okazaly si¢ takze zmiany w ZoSIA, szczegdlnie
umozliwiajace importowanie catego zespotu (na poczatku 2017 r. mozliwe byto
importowanie jednorazowe tylko 1 tys. jednostek) oraz dokumentacji fotogra-
ficznej. Funkcjonujaca od 2018 r. wersja 2.0. przyniosta kolejne udogodnienia.
Wprowadzenie masowych operacji jednostek przez edytora i redaktora znacz-
nie skrocito proces ostatecznego umieszczenia ich w systemie. Mniej czasu zaj-
mowato tez szukanie btednych opiséw jednostek zaimportowanych do systemu
przez dodanie funkcji pojawienia si¢ pol wadliwie wypelionych zaraz na po-
czatku listy.

Program retrokonwersji umozliwil poprawienie oraz udostepnienie ewidencji
zasobu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze. Ponad 180 tys. nowych opi-
sow jednostek w systemie to dodatkowe informacje o ,,naszym stanie posiada-
nia”. To tez informacja dla nas archiwistow, ile jeszcze prac przed nami. Wpro-
wadzone ze srodkow ewidencyjnych opisy jednostek w zespotach w wiekszosci
nieopracowanych sg zbyt zwigzte i mato precyzyjne (dla akt wspotczesnych cze-
sto jest to hasto klasyfikacyjne z wykazu akt), brakuje w nich glebi informacyj-
nej, informacji o zawartosci, dodatkowych danych przypisanych dokumentacji
nieaktowej (np. skala mapy, branza, autor fotografii, nos$nik) oraz indeksow. Opi-
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sy jednostek wprowadzono zgodnie z kolejnymi sygnaturami, brakuje jednak ich
uktadu i porzadku w zespole, co zdecydowanie utrudnia korzystanie z zasobu.

Keywords: retroconversion, registry, database ZoSIA, IZA, SEZAM, OCR, inventory, State
Archive in Zielona Gora

Mots-clés : conversion rétroactive, registre, base de données, ZoSIA, 1ZA, SEZAM, ROC,
inventaire, Archives d’Etat de Zielona Gora

KarwoueBble ci10Ba: peTpoKOHBEpCHs, yUeT, 0a3a AaHHbIX, IHTerpupoBaHHasi CHCTEMA apXUB-
Hout nadopmannu ZoSIA, IZA, SEZAM, OCR, uentp, ['ocynapcrBennslii apxus B I. 3enena ['ypa

Szymon Ro6zynski, Martyna Znamirowska, The State Archive in Zielona Gora's finding aid
retroconversion experience. The authors of this paper present the methodology used to retroconvert
the State Archive in Zielona Gora. In the introduction, they present their previous experiences
with registering finding aids, e.g. the implementation of new unit descriptions in the IZA database.
However, it was not until the “Finding aids list” that the scale of the problem was revealed — including
the number of units with no digital equivalents and the type and forms of registering finding aids.
The authors put an emphasis on the role of IT in entering data into the system using scanners, OCR
software and Excel spreadsheets. They also outline the division of labour, team and method selection
criteria and the consequences of the changes for the entire archive. In addition, they present the means
of processing example fonds, as well as methods used to overcome the challenges encountered during
the retroconversion process. According to the article’s concluding statements, further teamwork is
still necessary.

Szymon R6zynfski, Martyna Znamirowska, Expériences des Archives d Etat de Zielona Géra
dans la réalisation du programme de conversion rétroactive des instruments de recherche. Les auteurs
de l’article présentent la méthode et la méthodologie de fonctionnement lors de la réalisation du
programme de conversion rétroactive dans les Archives d’Etat de Zielona Géra. Dans I’introduction,
ils décrivent les expériences précédentes dans le travail sur le référencement, par ex. la saisie dans
la base de données IZA de nouvelles descriptions des dossiers des fonds classés. Toutefois, c’est
seulement la « Liste des instruments de recherche » qui a révélé I’ampleur du probléme, notamment
le nombre de dossiers dépourvues de forme numérique et le type ainsi que la forme d’enregistrement
des instruments de recherche. Les auteurs consacrent beaucoup de place au probleme de I’utilisation
des techniques informatiques lors de la saisie de données dans le systéme a 1’aide d’un scanner, d’un
logiciel ROC et de formulaires Excel. Ils indiquent également la division du travail qui a été appliquée,
le choix des équipes et des méthodes ainsi que les conséquences des modifications apportées aux
données pour 1’ensemble des fonds. Ils présentent par ailleurs les fagons de traiter des fonds donnés
a titre d’exemple et les méthodes permettant de faire face aux difficultés de la conversion rétroactive.
Dans la conclusion, ils indiquent la nécessité de poursuivre le travail dans des fonds.

Iumon Pysxunbcku, Mapruna 3uamuposcka, Onvim [ocydapcmeennozo apxusa 6 2. 3enena
Typa 6 ocywecmeénenuu npo2pammvl pempoKOHEepCUU ApXUBHLIX UHCMPYMEHIMOo6. ABTOPBI CTaTbH
MIPECTaBIIAIOT CIOCO0 X METOOJIOTHIO ACHCTBHUIT TPU OCYIIECTBICHUH IIPOTPAMMBI PETPOKOHBEPCHU
B ['ocynapcrBenHoM apxuse B I. 3eneHa ['ypa. Bo BCTyIieHHU OHM ONMHUCBHIBAIOT NPEABLAYIINI OMBIT
mpu paboTe Haj yuyeToM, HalpHMep, BBeleHUE B 0a3y naHHBIX IZA HoBble onucu 0OpabOTaHHBIX
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cobpanuii. Ho BCIO ciiokHOCTH M MaciuTad 1npobieM mokasan Toibko «CIHcoK nH(OPMAHOHHBIX
HWHCTPYMEHTOBY», B TOM YHCJIC, KOJIMYECTBO SIUHUI], HE MUMEIOUMX U(PPOBOH 00pabOTKH, a TakxkKe
BUJ U (pOPMBI 3aIIUCU APXUBHBIX HHCTPYMEHTOB. MHOr0 MecTa aBTOPHI MOCBSIIAIOT MpodieMe IpH-
MeHeHHs! MH()OPMAIMOHHBIX TEXHHUK IIPU BBEICHUH JaHHBIX B CHCTEMY C IPUMEHEHHEM CKaHepa,
OCR-nporpamm u ¢opm B niporpamme Excel. Kpome Toro, oHE ONUCHIBAIOT CIIOCOG paciipeieeHust
pador, ondop coOpaHuii, METOIOB, a TAK)KE MOCICSACTBUS U3MEHEHHUS JaHHBIX ISl BCero (oHa.
OHu TaxoKe IPEACTABIIAIOT CIOCOOB! JEHCTBHIA ¢ IPUMEPHBIMU COOPAHUAMHU, METObI, KAK CIIPABUTh-
Csl C TPYIHBIMU CHTYALUsSIMU [IPH OCYIIECTBICHUN PETPOKOHBEPCUH. B pe3toMe OHH yKa3bIBAIOT Ha
HEOOXOMMOCTb TIPOBEICHHMSI TOCIIEAYIOMUX paboT B IpyIIax.





