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ZARYS TRESCI: W artykule poruszone zostalo zagadnienie dokumentéw elek-
tronicznych w spusciznach archiwalnych. Autor omawia najwazniej-
sze, z punktu widzenia archiwéw, problemy zwigzane z materiatami
zapisanymi na nosnikach cyfrowych. Proponuje takze przygotowa-
nie jednolitych standardéw opracowywania dokumentéw elektro-
nicznych pochodzenia prywatnego.
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ABSTRACT: The paper discusses the issue of electronic documents in archival
legacies. The author discusses, from the standpoint of archives, the
most important problems connected with the materials recorded
on digital data carriers. He also suggests that uniform standards of
preparing electronic documents of private origin should be laid down.
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Wiekszos¢ przechowywanych w Polskiej Akademii Nauk Archiwum w War-
szawie materialéw archiwalnych pochodzenia prywatnego ma posta¢ doku-
mentacji papierowej. Taka prawidlowos$¢ nie jest zaskakujgca — w zbiorach
dominujg spuscizny 0séb urodzonych jeszcze w XIX w. Mozna si¢ jednak
spodziewad, ze sytuacja ta zacznie ulega¢ nieuniknionej i konsekwentnej
zmianie. Komputery osobiste i inne popularne urzadzenia, umozliwiaja-
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ce zapis danych w postaci cyfrowej, zaczely upowszechnia¢ si¢ pod koniec
ubieglego stulecia, stopniowo zastepujac tradycyjny papier w roli nos$nika
informacji. W zwigzku ze starzeniem si¢ pierwszych pokolen korzystajacych
na co dzien z komputeréw, w niedalekiej przysztosci nalezy sie spodziewac,
ze rowniez udzial dokumentow elektronicznych w dorobku naukowcéw be-
dzie systematycznie wzrastal. Instytucje gromadzace spuscizny archiwalne
muszg by¢ przygotowane do przejmowania materiatéw zapisanych na nos-
nikach informatycznych. Dotyczy to takze zatrudnionych w tych podmio-
tach archiwistéw, ktérzy czesto, mimo uptywajacych lat, wciaz myéla glow-
nie w kategoriach dokumentacji papierowej', a wiec w sposdb nieprzystajacy
do specyfiki materiatéw nowego typu. W niniejszym artykule zasygnalizuje
najwazniejsze problemy zwigzane z dokumentami elektronicznymi w spu-
$ciznach archiwalnych. Zagadnienia te zostang omoéwione w kontekscie czte-
rech klasycznych funkcji archiwéw - gromadzenia, przechowywania, opra-
cowywania i udostepniania materiatéw archiwalnych. Ponadto, celem tekstu
jest sprowokowanie dyskusji nad przygotowaniem jednolitych standardéw
opracowywania tego rodzaju materialéw, wchodzacych w sktad archiwow
osobistych, oraz zaproponowanie pewnych rozwigzan przydatnych przy spo-
rzadzaniu takich wytycznych.

Problem dokumentéw elektronicznych w spusciznach archiwalnych nie
doczekal si¢ jak dotad wyczerpujacego opracowania. Literatura przedmiotu
prezentuje si¢ do$¢ skromnie, a wiele z nowych, stojacych przed archiwisty-
ka wyzwan, generowanych przez nieustannie trwajacy postep technologicz-
ny, nie zostalo nalezycie zaadresowanych. Wér6d najwazniejszych tekstow
dotyczacych tej problematyki nalezy wymieni¢ przede wszystkim prace Alicji
Kuleckiej?. Z kolei opublikowany w 1997 r. artykul Huberta Wajsa®, cho¢ nie
dotyczy wprost spuscizn archiwalnych, jest jedna z najwczesniejszych prob
przyblizenia problemu dokumentéw elektronicznych w archiwach wsréd pol-

' H. Wajs, Problemy archiwalne z dokumentami elektronicznymi na przyktadzie doswiadczen
Australii, Ameryki Pétnocnej i Europy, [w:] Archiwa polskie wobec wyzwan XXI wieku. Pamietnik
III Powszechnego Zjazdu Archiwistéw Polskich Toru# 2-4 wrzesnia 1997, t. 1, red. D. Nalecz, Ra-
dom 1997, s. 203-208.

2 Zob. A. Kulecka, Archiwa osobiste w Srodowisku tradycyjnym i cyfrowym, [w:] Archiwum
Nauki PAN i PAU z perspektywy 20 lat. Rzeczywistos¢ i wyzwania, red. P. Krzywda, T. Pudlocki,
Krakéw 2022, s. 67-95; eadem, Archiwa osobiste — problemy gromadzenia i opracowywania, ,,Biu-
letyn Archiwum Polskiej Akademii Nauk”, nr 59, 2018, s. 48-58.

3 Zob. H. Wajs, op. cit., s. 203-208.
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skojezycznych opracowan. Wazny glos w dyskusji stanowi tez praca Wojcie-
cha Wozniaka*, w ktdrej autor zwraca uwage na wiele praktycznych aspektow
zwigzanych z dokumentami elektronicznymi w spusciznach archiwalnych.
Niezwykle cenne dla przedmiotowego tematu jest rowniez opracowanie Se-
bastiana Czerniaka i Jarostawa Orszulaka, wydane przez Naczelng Dyrekcje
Archiwéw Panstwowych?®.

Czym jest dokument elektroniczny?

Rozwazania nad tytulowym zagadnieniem nalezy rozpocza¢ od zdefinio-
wania samego pojecia dokumentu elektronicznego. W mysl art. 3 pkt 2 Usta-
wy o informatyzacji jest to ,,stanowiacy odrebna calo$¢ znaczeniowa zbidr
danych uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany
na informatycznym no$niku danych™. Tak szerokie rozumienie tego terminu
prowadzi do uznania za dokument elektroniczny wszystkich zapisanych w po-
staci cyfrowej informacji o ustalonej strukturze logicznej, bedacej sposobem
ulozenia informacji w tym dokumencie, i fizycznej, stanowiacej przewaznie
format danych’. Chociaz w obowigzujacym porzadku prawnym funkcjonuja
réwniez inne definicje omawianego pojecia®, to do przytoczonego rozumienia
dokumentu elektronicznego odwoluje si¢ w art. 1 Ustawa o narodowym zaso-
bie archiwalnym i archiwach, uznajac tego rodzaju dokumenty za potencjal-
ne materialy archiwalne®. Sklania mnie to do przyjecia przytoczonej definicji
jako najwazniejszej dla wszelkich badan prowadzonych nad przedmiotowym
zagadnieniem w ramach archiwistyki.

4 Zob. W. Wozniak, Dokumentacja elektroniczna jako czes¢ spuscizny - podstawowe pro-
blemy, [w:] Archiwa, biblioteki, muzea wobec nowych wyzwa# w dobie digitalizacji, red. T. Filip,
Krakow 2011, s. 11-32.

> S. Czerniak, J. Orszulak, Dokument elektroniczny. Przewodnik i katalog dobrych praktyk,
Warszawa 2017.

¢ Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz.U. 2024, poz. 307).

7 W. Wozniak, op. cit., s. 12-13.

8 Zob. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 23 lipca 2014 r.
w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakeji elektronicz-
nych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE (Dz. Urz. UE L 257/73
228.08.2014 r.).

% Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020,
poz. 164).
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Warto zastanowic si¢ tez nad wzmiankowang w ustawie ,,odrebna calosciag
znaczeniowg’, ktorg powinien cechowad si¢ dokument elektroniczny. Wtasci-
wos¢ ta prowadzi do pytania o jego posta¢ w formie najblizszej uzytkowniko-
wi koncowemu. Czy dokument elektroniczny jest po prostu plikiem? Progra-
my komputerowe oraz niektére typy baz danych przecza takiemu zalozeniu.
Obiekty te maja odrebna calos¢ znaczeniowa w takiej postaci, w jakiej zostaly
przygotowane przez tworce, i nie powinny by¢ rozdzielane w toku opracowania
archiwalnego. Dokument elektroniczny moze zatem sklada¢ si¢ tak z jednego,
jak wielu plikéw, a jako podstawowe kryterium jego wyodrebnienia nalezy po-
strzega¢ konieczno$¢ zachowania calosci znaczeniowej obiektu. W literaturze
przedmiotu do$¢ wyczerpujaco oméwiono tez problem (nie)zaleznosci doku-
mentéw elektronicznych od nosnika danych, na ktérym je zapisano. Kwestia
ta zostala w przekonujacy sposob rozstrzygnieta na rzecz odrebnosci zbioréw
danych od miejsc ich przechowywania. Zapisany w systemie binarnym doku-
ment elektroniczny nie traci cech oryginalu, gdy zostanie skopiowany na inny
nos$nik’. Oznacza to, ze informacja moze by¢ z powodzeniem utrwalana na réz-
nych pamieciach masowych, z zachowaniem pelnej autentycznosci przenoszo-
nych danych. Ta niezalezno$¢ bynajmniej nie pozbawia potencjalnej wartosci
historycznej oryginalnych no$nikéw. Moga one np. zawiera¢ cenne informacje
naniesione fizycznie przez aktotworce, w zwigzku z czym powinny by¢ nalezycie
zabezpieczane i przechowywane przez archiwum.

Dokumenty elektroniczne w spusciznach archiwalnych -
wybrane problemy

Postepujaca cyfryzacja sprawia, ze coraz wigcej wytworéw ludzkiej dzialal-
noséci powstaje poza srodowiskiem tradycyjnym. Mimo to, do PAN Archiwum
w Warszawie w zasadzie nie trafiaja materialy zapisane na informatycznych nos-
nikach danych'. Jest to zjawisko alarmujace, zwlaszcza ze w przekazywanych
spusciznach znajduja si¢ dowody negujace domniemane wykluczenie cyfrowe
aktotwdrcow, takie jak wydruki wiadomosci z poczty elektronicznej lub prac po-

10°S. Czerniak, J. Orszulak, op. cit., s. 28.

' PAN Archiwum w Warszawie nie jest tutaj wyjatkiem. W innych instytucjach przecho-
wujacych archiwa osobiste dokumentacja elektroniczna réwniez jedynie sporadycznie wchodzi
w sklad spuscizn; zob. M. Rozyniska, Dokumentacja elektroniczna w spusciznach archiwalnych na
przykladzie spuscizny Stanistawa Gorgolewskiego, ,,Archiwa — Kancelarie - Zbiory”, nr 7(9), 2016,
s. 121-133.
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wstalych w edytorach tekstu. Z fatwoscig mozna sobie wyobrazi¢, ze zachowane
w ten sposob informacje stanowia jedynie drobny wycinek twdrczosci powsta-
tej w wyniku dziatalnosci takiej osoby. By¢ moze pomijanie informatycznych
no$nikow danych w selekcji materiatéw przekazywanych do archiwum wynika
ze stereotypowego wizerunku tej instytucji jako miejsca pelnego niezliczonych
potek uginajacych sie pod cigzarem wypelnionych tysigcami kartek teczek i pu-
det. W powszechnej $wiadomosci do archiwum trafia papier, a wszelkie dyski,
karty pamieci i pendrive’y w najlepszym razie pozostaja w rekach ofiarodawcéow.
Sprawia to, Ze wiele bezcennych tresci wytworzonych przez ludzi polskiej nauki
nie trafia do dedykowanego im miejsca, nierzadko bezpowrotnie przepadajac.
Taka sytuacja czgsciowo wynika z wcigz niezbyt popularnej praktyki archiwizo-
wania np. wlasnej korespondenciji elektronicznej na informatycznych nosnikach
danych. Ponadto, o ile jest do$¢ prawdopodobne, ze w materialach ofiarowanych
archiwum przez samego ich wytworce znajda si¢ takze dokumenty elektronicz-
ne, to w przypadku przekazywania spuscizny przez rodzing i bliskich nie jest to
juz tak pewne. Za taki stan rzeczy odpowiada nie tylko wspominany stereoty-
powy obraz archiwdw, ale tez trudno$ci w dotarciu do wytworzonych w $rodo-
wisku cyfrowym tresci. Uzyskanie dostgpu do umieszczonego na poélce pudetka
z listami czy teczek z wynikami badan wydaje si¢ znacznie prostsze niz odnale-
zienie nieznanej bazy danych lub poczty elektronicznej w niewiadomej domenie
i o nieustalonym loginie.

Oczywiscie, o wyborze materialéw przekazywanych archiwum decyduja
sami ofiarodawcy, jednak rolg archiwistow powinno by¢ uwrazliwianie tych
0sob na znaczenie informacji zachowywanych na no$nikach informatycznych,
takich jak dyski komputerowe'?. Co interesujace, réznego rodzaju szpule filmo-
we, plyty winylowe, a od pewnego czasu takze dyskietki sg postrzegane nieco
inaczej i mozna je znalez¢ wsrod materialow otrzymywanych przez PAN Ar-
chiwum w Warszawie. Najwyrazniej starsze formy nosnikow, wspolczesnie
rzadziej juz spotykane i wykorzystywane, uznawane s3 za historycznie warto-
$ciowe. Spotykane niemal wszedzie nowoczesne pamieci masowe widocznie nie
budzg (jeszcze) takiego sentymentu. Wywolanie go wydaje si¢ jednym z trud-

2 Odrebng kwestig, wymagajaca dodatkowych rozwazan, jest sprawa selekcji przekazy-
wanych archiwaliéw. By¢ moze niektére z dokumentdw elektronicznych powstatych w wyniku
dziatalnosci tworcy spuscizny, np. dane badawcze, powinny zostaé z niej wylaczone i trafi¢ nie
do archiwum, lecz do specjalistycznego repozytorium. Problem ten dotyczy jednak w podobnym
stopniu materialéw zapisanych na no$nikach tradycyjnych i sam w sobie wykracza poza przyjety
w niniejszym artykule cel badawczy.
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niejszych zadan stojacych przed archiwami gromadzacymi materiaty z historii
najnowszej, takie jak spuscizny naukowe. Osobnym, cho¢ zblizonym zagadnie-
niem, ktérego znaczenie wraz z rozwojem technologii bedzie najpewniej rosto,
jest przekazywanie danych zapisanych na nosnikach innych niz fizyczne, czyli
np. w tzw. chmurze.

Kolejnymi zagadnieniami zwigzanymi z dokumentami elektronicznymi sa
sposoby ich zabezpieczania i przechowywania. W przeciwienstwie do podmio-
tow prawnie zobowigzanych do przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych, spuscizny trafiaja do instytucji gromadzacych zbiory
przede wszystkim dzieki dobrej woli ich dysponentéw. Wobec tego, nie moz-
na oczekiwa¢ od ofiarodawcow, by przekazywane przez nich do archiwéw in-
formatyczne nosniki danych spetnialy wymagania okreslone np. w stosownym
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji’. Cato$¢ obo-
wigzkow zwigzanych z zabezpieczeniem dokumentacji elektronicznej spoczywa
wiec na barkach instytucji przyjmujacej archiwalia. Otrzymane dane powinny
zosta¢ przekopiowane na trwate no$niki danych archiwum, np. dyski serwerowe
zorganizowane w architekturze RAID". Odznaczajg si¢ one, przy zapewnieniu
im odpowiednich warunkdéw, najdtuzszg zywotnoscig i bezpieczenstwem spo-
$réd popularnych pamigci masowych, dzigki zastosowaniu redundancji. Najle-
piej rowniez wykona¢ kopie cyfrowe zgromadzonych archiwaliéw w srodowisku
sieciowym lub na innych nosnikach informatycznych, w zaleznosci od przyjete-
go sposobu przechowywania materialéw'. Wszystko to oznacza, ze archiwum
powinno dysponowaé sprzetem umozliwiajgcym odczyt starszych lub mniej
powszechnie stosowanych nosnikdéw, takich jak dyskietki czy réznego rodzaju
dyski optyczne.

Pod rozwage nalezy takze wzig¢ kwestie okresowego przegladu informatycz-
nych nosnikéw danych. Wedlug wytycznych przyjetych przez Kancelarie Pol-

'3 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r.
w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych no$nikéw danych, na kté-
rych utrwalono materialy archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz.U. 2006,
nr 206, poz. 1519).

'* Technologia RAID (ang. Redundant Array of Independent Disks) polega na laczeniu co naj-
mniej dwoch dyskow twardych w jedng przestrzen pamieci masowej, w celu zwigkszenia wydaj-
noéci i niezawodnosci przechowywania danych oraz dost¢pnej pojemnoéci. Zob. np. R.H. Katz,
RAID: A Personal Recollection of How Storage Became a System, ,JEEE Annals of the History of
Computing”, vol. 32, nr 4, 2010, s. 82-86.

15 'W. Wozniak, op. cit., s. 18.
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skiej Akademii Nauk'® taki przeglad, wraz z wykonaniem kopii bezpieczenstwa
zapisanych na nosniku danych, powinien by¢ przeprowadzany nie rzadziej niz
co 5 lat. Z kolei przepisy wprowadzone przez Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji'” nakazujg panstwowym i samorzagdowym podmiotom coroczny
przeglad probki ewidencjonowanych dokumentéw elektronicznych. Regularne
kontrolowanie stanu nosnikéw i zapisanych na nich dokumentéw pozwoli ogra-
niczy¢ ryzyko uszkodzenia lub utraty danych przechowywanych w archiwum.
Nie mozna przy tym zapomnie¢ o bezpieczenstwie srodowiska cyfrowego
archiwum. Przekazywane przez ofiarodawcéw nosniki mogly pas¢ ofiarg ata-
kow hakerskich, a przez to stanowig zagrozenie dla sieci i urzadzen otrzymujacej
je instytucji. Jako ze wiekszos$¢ wiruséw powstaje z mysla o najpopularniejszym
systemie Windows, problem ten mozna by ograniczy¢ przez zastosowanie alter-
natywnego systemu operacyjnego, np. Linux, na stanowisku stuzacym do wy-
konywania kopii otrzymanych materialéw. Najlepsza ochrong instytucji przed
zagrozeniem hakerskim byloby jednak wyodrebnienie wykorzystywanego tylko
w celu wykonywania kopii cyfrowych archiwaliéw stanowiska komputerowego
lub maszyny wirtualnej na osobnym serwerze, gdzie pliki moglyby zosta¢ pod-
dane kwarantannie. Inng kwestig jest wzmiankowany juz sposéb postgpowania
z oryginalnym nosnikiem po zabezpieczeniu zapisanych na nim danych. Naj-
wlasciwszym rozwigzaniem wydaje si¢ pozostawienie go w archiwum'®. Dotyczy
to zwlaszcza tych przypadkow, gdy zostal on fizycznie opisany przez aktotwdrce,
co samo w sobie czyni taki przedmiot cennym elementem zespotu archiwalnego.
Pewien problem moze pojawi¢ si¢ rowniez przy okazji przygotowywania do-
kumentow elektronicznych do udostepniania. Niektore formaty zapisu danych
wychodzg z uzycia i nierzadko przestaja by¢ obslugiwane przez dostgpne ak-
tualnie programy komputerowe. Sprzet informatyczny archiwum powinien by¢
oczywiscie wyposazony w oprogramowanie umozliwiajace odczyt zgromadzo-
nych danych. Nalezy tez w miare mozliwosci wykonywac kopie dokumentéw
elektronicznych do wspolczesnie obstugiwanych, powszechnych formatéw. Za-

16 Zarzadzenie nr 8 Kanclerza Polskiej Akademii Nauk z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukeji organizacji i zakresu dzialania Archiwum Zakladowego oraz Jednoli-
tego rzeczowego wykazu akt Kancelarii Polskiej Akademii Nauk.

7 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdzierni-
ka 2006 r. w sprawie szczegoélowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz.U. 2006, nr 206, poz. 1518).

18 'W. Wozniak, op. cit., s. 19.
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bieg taki nie zawsze gwarantuje wierne odwzorowanie formy konwertowanych
danych, stad oryginalny dokument i tak powinien zosta¢ zachowany.
Watpliwosci moze takze wzbudza¢ sam sposéb udostepniania danych.
Z pewnoscig najbardziej inkluzywna jego forma byloby udostepnienie materia-
téw przez archiwum w Internecie, z wykorzystaniem wlasnej lub zewnetrznej
infrastruktury. W ten sposéb do wchodzacych w sktad spuscizn dokumentéw
elektronicznych moglaby latwo siegnac¢ kazda zainteresowana osoba. Podob-
nie jak w przypadku skanéw materialéw utrwalonych na nosnikach tradycyj-
nych, zamieszczenie ich w sieci nie zawsze bedzie mozliwe. Ofiarodawcy maja
wplyw na okreslenie poziomu dostepu do przekazywanych archiwaliéw. Moga
zdecydowac o czasowym, catkowitym lub cze$ciowym zastrzezeniu materialéw,
a takze wprowadza¢ inne ograniczenia dotyczace sposobu korzystania z zespo-
tu archiwalnego przez czytelnikoéw”. Ponadto warto mie¢ na uwadze proble-
my natury etycznej. Pojawiajg si¢ one szczegdlnie w przypadku koresponden-
cji, bedacej jednoczesnie jedng z najchetniej wykorzystywanych przez badaczy
czesci archiwéw osobistych. Konieczne jest zachowanie réwnowagi miedzy po-
stulowang misjg Archiwéw Panstwowych, polegajaca m.in. na zapewnieniu
powszechnego dostepu do $wiadectw przesztosci®’, a poszanowaniem prywat-
nosci autoréw i odbiorcow listow przekazanych przez ofiarodawcéw oraz wszel-
kich innych danych wrazliwych i poufnych. W przypadku braku zdecydowane-
go o$wiadczenia woli w kwestii udost¢pniania korespondencji nalezy zatozy¢, ze
przekazane archiwum listy nie powstawaty z mys$la o ich publikacji*'. Dotyczy
to w takim samym stopniu listéw tradycyjnych, jak i wiadomosci przesylanych
za pomocg np. poczty elektronicznej. Obecnie, zgodnie z zarzadzeniem Dyrek-
tora PAN Archiwum w Warszawie, w trosce o posiadane zbiory i zabezpieczenie
integralnej calosci spuscizn preferowanym sposobem udost¢pniania zawartej
w zespotach archiwalnych pochodzenia prywatnego korespondencji jest jej ska-
nowanie i przesytanie w tej formie osobom zainteresowanym?®. W przypadku
dokumentéw elektronicznych w petni wartosciowa forma ich udostepniania jest

1 H. Krajewska, Opracowywanie spuscizn w Archiwum Polskiej Akademii Nauk, ,,Archiwa,
Biblioteki i Muzea Koscielne”, t. 89, 2008, s. 35-36.

20 Misja Archiwéw Panstwowych jest trwale zachowanie §wiadectw przeszloscii zapewnie-
nie do nich powszechnego dostepu w celu wspierania rozwoju panstwa i spoteczenstwa”, Strate-
gia Archiwéw Panistwowych na lata 2021-2030, red. J. Chojecka et al., Warszawa 2021, s. 56.

2L A. Kulecka, Archiwa osobiste w srodowisku, s. 88.

22 Zarzadzenie 1/2020 Dyrektora PAN Archiwum w Warszawie z dnia 13 lutego 2020 r.
w sprawie bezpiecznego udostepniania spuscizn.
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przekazanie czytelnikowi do wgladu kopii oryginalnych danych, dzieki czemu
nie wystepuje zagrozenie dla materiatéw. Mniej wrazliwe dane mozna by zatem
przesyla¢ odbiorcom po akceptacji przez archiwum wniosku o przeprowadzenie
kwerendy lub nawet zamieszcza¢ w Internecie w dostepie publicznym. Materialy
o charakterze wrazliwym lub poufnym najlepiej udostepniaé, w ograniczonym
zakresie, na stanowisku komputerowym w pracowni pod nadzorem archiwisty*.

Opracowywanie dokumentow elektronicznych

Obecno$¢ dokumentdw elektronicznych w archiwach osobistych rodzi wiele
problemdw natury teoretycznej, ale tez praktycznej, zwigzanych z porzadkowa-
niem tych materialéw*!. Do opracowywania spuscizn zgromadzonych w PAN
Archiwum w Warszawie stosuje si¢ Wytyczne opracowania spuscizn archiwal-
nych po uczonych®. Zalecenia te zostaly opublikowane w 1990 r. jako uzupet-
nienie pierwotnej wersji instrukeji, przygotowanej w 1958 r., i wykorzystywane
s3 takze przez inne instytucje gromadzace materialy archiwalne pochodzenia
prywatnego. Chociaz za poczatek ery komputeréw osobistych uznaje si¢ 1981 r.,
kiedy na rynku pojawit sie pierwszy model IBM PC*, to rozpowszechnienie tego
rodzaju urzadzen w Polsce nie nastgpito z dnia na dzien. Nie dziwi zatem, ze
w wydanych 34 lata temu Wytycznych brakuje informacji dotyczacych opraco-
wania dokumentéw elektronicznych. Zwazywszy na czas, ktory uptynat od spo-
rzadzenia ostatniej edycji omawianej publikacji, nalezy rozwazy¢ rewizje Wy-
tycznych, najlepiej nie tylko z perspektywy kwestii poruszanych w niniejszym
artykule. Aktualizacja instrukcji, wobec faktycznych zmian w praktyce opra-
cowania materialéw archiwalnych wzgledem proponowanych w zaleceniach
rozwigzan, wydaje si¢ niezbedna w najblizszych latach. Ponizsze uwagi moga
stanowi¢ przyczynek do dyskusji nad uzupetnieniem Wytycznych o wskazéwki
dotyczace postepowania z dokumentami elektronicznymi w archiwach osobi-
stych.

3 A. Kulecka, Archiwa osobiste w Srodowisku, s. 88.

2 Zob. A. Chodkowska, Porzgdkowanie spuscizn zawierajgcych dokumenty elektroniczne -
problemy praktyczne, ,,Biuletyn Archiwum Polskiej Akademii Nauk”, nr 58, 2017, s. 70-78.

2 Zob. Wytyczne opracowania spuscizn po uczonych, oprac. H. Dymnicka-Wotoszynska,
7. Kolankowski, Warszawa 1990.

% K. Szubanski, 37 lat temu pierwsze komputery osobiste IBM zrewolucjonizowaly rynek,
https://naukawpolsce.pl/aktualnosci/news%2C30583%2C37-lat-temu-pierwsze-komputery-oso-
biste-ibm-zrewolucjonizowaly-rynek.html [dostep: 17.07.2024].


https://naukawpolsce.pl/aktualnosci/news%2C30583%2C37-lat-temu-pierwsze-komputery-osobiste-ibm-zrewolucjonizowaly-rynek.html
https://naukawpolsce.pl/aktualnosci/news%2C30583%2C37-lat-temu-pierwsze-komputery-osobiste-ibm-zrewolucjonizowaly-rynek.html
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Sporzadzenie jednostki archiwalnej, czyli ,.fizycznie wyodregbnionej cze-
$ci materialow archiwalnych nalezacych do tego samego zespotu i posiada-
jacych samodzielne znaczenie”” nie nastrecza wiekszych trudnosci w przy-
padku archiwaliow w postaci tradycyjnej, takich jak druki czy rekopisy.
W Wytycznych zagadnienie to zostalo oméwione w wyczerpujacy sposob®.
Zawarte w instrukcji szczegdtowe zalecenia beda mialy jednak tylko ogra-
niczone zastosowanie w stosunku do dokumentéw elektronicznych. Jednym
z podstawowych problemdw jest okredlenie formy takiej jednostki. Mimo
toczacej sie dyskusji w srodowisku archiwistéw?, nie wypracowano jesz-
cze obowigzujacych powszechnie ustalen. Omawiana wczes$niej ustawowa
»odrebna calo$¢ znaczeniowa”, ktérg powinien spetnia¢ dokument elektro-
niczny, zbliza go do zapisanej w Wytycznych definicji jednostki archiwal-
nej. Zgodnie z poczynionymi wcze$niej uwagami, wskazane by bylo, zeby
za jednostke uznawa¢ dokument elektroniczny, a wiec niekoniecznie tylko
jeden plik. W przypadku niektérych grup archiwaliéow wchodzacych w sktad
spuscizny mozliwe jest Iaczenie réznych materiatéw w ramach jednej jed-
nostki. Podobnie mozna postapi¢ z dokumentacja elektroniczng. Warto przy
tym zaznaczy¢, ze wobec archiwaliow zapisanych na nos$nikach informa-
tycznych bezzasadne byloby stosowanie ograniczenia objetosci jednostek do
200 kart*®. Wymog ten podyktowany jest przede wszystkim bezpieczenstwem
przechowywania materiatéw oraz wygoda korzystania z jednostki. Problemy
te nie wystepuja w tej formie w $rodowisku cyfrowym. Nie oznacza to bynaj-
mniej, ze jednostki zapisane na nosnikach informatycznych moga rozrastac
si¢ w nieskonczonos$¢. Materialy takie powinny by¢ porzadkowane wedlug
ogdlnych kryteriow, zawartych w Wytycznych.

Dokument elektroniczny lub zbiér dokumentéw elektronicznych powinien
by¢ przechowywany na nosniku informatycznym w wyodrebnionej formie.
Uwazam, Ze najlepszym rozwigzaniem byloby, zeby funkcje teczki archiwalnej
w przestrzeni cyfrowej petnit folder. Umozliwitoby to archiwistom nadanie jed-
nostce tytutu dostosowanego do potrzeb tak uzytkownika, jak ewidencyjnych,
przy jednoczesnym zachowaniu oryginalnych nazw dokumentéw i plikéw.
W przypadku niektérych materiatéw zmiana nazw plikéw mogtaby zreszta spo-

7 Wytyczne opracowania spuscizn po uczonych, s. 14.

28 7Zob. ibidem, s. 14-20.

2 Zob.np. A. Chodkowska, op. cit., s. 75-76; A. Kulecka, Archiwa osobiste - problemy groma-
dzenia, s. 57.

30 Zob. Wytyczne opracowania spuscizn po uczonych, s. 14.
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wodowac¢ uszkodzenie ich funkcjonalnosci. Utworzenie folderéw dla posiadaja-
cych samodzielne znaczenie dokumentéw pozwala takze utrzymac wewnetrzng
strukture materialéw nadang im przez ich tworce (o ile taka wystepuje).

Moze zdarzy¢ sig¢, ze w toku opracowania archiwista zauwazy zbiezno$¢
znaczeniowa materialéw przechowywanych w réznych formach. Jesli sytuacja
taka dotyczy archiwaliéw zapisanych na no$nikach tradycyjnych, nie stanowi
to wiekszego problemu. Rekopis i maszynopis tej samej pracy naukowej mozna
z powodzeniem zawrze¢ w jednej teczce, o ile pozwala na to objetos¢ tekstow.
W przypadku wspolistnienia w spusciznie wersji elektronicznej i np. rekopis-
miennej byloby to niemozliwe, tak ze wzgledow praktycznych, jak finansowych.
Powstaje zatem pytanie o to, czy dopuszczalne powinno by¢ tworzenie jedno-
stek mieszanych, zawierajacych zaréwno materialy na no$nikach tradycyjnych,
jak i cyfrowych, czy moze dla dokumentéw elektronicznych nalezaloby tworzy¢
osobne jednostki, bez wzgledu na ich znaczeniowg tozsamos$¢ z materialami
powstalymi np. w formie papierowej? Jeszcze bardziej problematyczna bylaby
sytuacja, w ktorej np. pierwszy i trzeci rozdzial pracy naukowej zostalyby zacho-
wane w postaci wydruku, kolejny za$ istnieje tylko jako plik w pamieci trwatej
komputera. Dla zachowania kolejnosci uktadu archiwaliéw tworzenie jednostek
mieszanych wydaje si¢ niezbedne. Z drugiej strony, formowanie takich hybry-
dowych jednostek generuje problem ich przechowywania. Ochrona papieru wy-
maga w tej kwestii zupetnie innych warunkéw niz dla informatycznych nosni-
kow danych. Docelowo sprawe te rozwigzataby calkowita digitalizacja zespotu
i zapisanie zaréwno dokumentéw elektronicznych, jak i skanéw pozostatych
materialéw na informatycznym no$niku danych?®. Wszystkie te zagadnienia po-
winny jednak zosta¢ poddane szerszej dyskusji, prowadzonej w toku prac nad
nowa wersja Wytycznych.

Zastanowienia wymaga takze sposdb opracowywania dokumentow elek-
tronicznych. W PAN Archiwum w Warszawie karty w ramach jednej jed-
nostki sg ukltadane w sposob logiczny, a nastepnie paginowane. W przypad-
ku plikéw nie zawsze bedzie to mozliwe bez ingerencji w tres¢ pliku lub jego
tytulu. Przyjetym standardem jest opisywanie dokumentéw elektronicznych
za pomocg metadanych. W mys$l rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych

3! Praktyka archiwalna wskazuje, Ze dostep do wysokiej jako$ci skanéw materiatéw archi-

walnych jest wystarczajacy dla wiekszosci uzytkownikéw archiwéw i eliminuje potrzebe udo-
stepniania oryginalnych dokumentéw.
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elementéw struktury dokumentéw elektronicznych stanowia one ,zestaw
logicznie powigzanych z dokumentem elektronicznym usystematyzowa-
nych informacji opisujacych ten dokument, ulatwiajacych jego wyszukiwa-
nie, kontrole, zrozumienie i dlugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie™*.
Wprowadzony rozporzadzeniem standard zawiera 14 rodzajow metadanych.
Z punktu widzenia archiwéw przechowujgcych spuscizny ministerialne wy-
tyczne raczej nie znajdg zastosowania. Specyfika materialéw archiwalnych
pochodzenia prywatnego sprawia, ze cze$¢ z tych metadanych jest nie tylko
niemozliwa do ustalenia, ale réwniez po prostu nieprzydatna. W przypad-
ku archiwéw osobistych pozadane wydaje si¢ opisywanie dokumentéw elek-
tronicznych na poziomie zespotu i jednostki, tak jak ma to miejsce w przy-
padku materialéw tradycyjnych®. Takie informacje spelnialyby funkcje
metadanych opisowych. Powinny one przybra¢ forme stosowang w inwen-
tarzach archiwalnych publikowanych przez PAN Archiwum w Warszawie®,
jak rowniez t¢ znang ze Zintegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej
(ZoSIA). Dobrym rozwigzaniem byloby tez indeksowanie jednostek archiwal-
nych przez archiwistow, co pozwoliloby na opisanie dokumentu na poziomie
metadanych wlasciwie nieograniczong iloscig informacji. Stworzenie i wdro-
zenie takiego narzedzia cyfrowego wymagaloby jednak dos¢ znacznych nakfa-
dow finansowych. W ograniczonym stopniu zadanie to spetnia funkcjonal-
no$¢ serwisu ,,Szukaj w Archiwach”, pozwalajaca archiwom i uzytkownikom
portalu na otagowanie wybranych jednostek.

W Wytycznych opracowania spuscizn po uczonych wymieniono liste danych
stuzacych do opisywania jednostki i zawieranych w jej podtytule przez opraco-
wujacego spuscizng archiwiste (zob. il. 1).

Zalecenia te nalezy dostosowaé do specyfiki dokumentéw elektronicz-
nych. W przypadku zapisanych na informatycznych nosnikach danych pli-
kéw czesto mozliwe jest okreslenie czasu ich powstania w sposdb o wiele
dokladniejszy niz dla materiatéw w postaci tradycyjnej. Wydaje si¢ jednak,
ze zbyt precyzyjne (np. co do sekundy) podawanie momentu powstania do-

32 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych (Dz.U. 2006,
nr 206, poz. 1517).

3 A. Kulecka, Archiwa osobiste w srodowisku, s. 70-71.

3 Zob. np. Materialy Bogustawa Le$nodorskiego (1914-1985), I11-269, PAN Archiwum
w Warszawie, https://archiwum.pan.pl/images/zasob/Inwentarze/III_-_269_Bogusaw_Leno-
dorski.pdf [dostep: 06.08.2024].


https://archiwum.pan.pl/images/zasob/Inwentarze/III_-_269_Bogusaw_Lenodorski.pdf
https://archiwum.pan.pl/images/zasob/Inwentarze/III_-_269_Bogusaw_Lenodorski.pdf
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cm 24 =

L e 6 Datg lub daty krancowe powstania materiasiéw jednost-
ki: w zasadzie podaje sig datg roczna, w uzasadnionych
przypadkach rénniez miesigczne i dzienng. Jedli daty za~-
tacznikéw do ekt wykraczaje poza daty kraficowe jednostki,
nalezy podaé je w nawiasach - wczesniejsze przed, pbéi=-
niejsze po dstach krafcowych, Nalezy unikaé okreslenia
B.,d. = bez daty i staraé sie podaé dene przyblizone: OK.,
Przed r., lub Po r...., czy: Pocz, XIX w,

5.4,6. Sposéb sporzadzenia materiaiéw: rekopis /rkp/, ma=-
; szynopis /masz./, druk, fotografie /fot./, fotokopie
/fkp./., keerokopie /kkp./.

Sell.7e Jezyk lub jezyki w jakich opo'rzqdzono e3 materisty,
podaje sie w porzadku alfabetycznym pierwszych liter: np.
j.franc., j.niem, i pol,, co pomija sig,jesli catosc na=
pisana jest w jezyku polskim. : ]

5.4,8, Formas zewngtrzna materialdéw: luzne /l./,szyte /iz./.
oprewne /opr./.

5.4,9, Objetosé jednostki, wyrazona przez " podanie liczby
kart fk./, stron /e./ lub kart 4 stron /K. ¢.. + 8. .uu/
]

5.5. Informacje o druku zawartosci jednostki, peinym lub
czgéciowym,zemieszcza sig jeéli porzadkujacy moze te dae
ne ustalié nas podstawie materisldw spuscizny.

5.6. Opis Jidnoatki Ziozony z wyzei wymienionych elemen=’
téw umieszczs sie ne teczce. W przypadku nazwy archiwum
napis mozns zestapié stemplem,

5.7, Objetoéé jednostki podaje sig cyfrowe 1 siownie w
klsuzuli umieszczonej na wewngtrzne] stronie tylnej ok=
tadki teczki = zaleca sig przy tym stosowanie odpowied=
niego stempla. Klauzule podpisuje opracowujgcy spuscizne
skrétem nazwiska /parafg/ i data.

I1. 1. Wybrane standardy danych zawieranych w podtytule jednostki archiwalnej wedtug
Wytycznych opracowania spuscizn po uczonych, oprac. H. Dymnicka-Woloszyniska,
Z. Kolankowski, Warszawa 1990, s. 24
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kumentéw w pomocach archiwalnych jest bezzasadne - inwentarz stalby
si¢ mniej czytelny. Ten punkt Wytycznych moze pozosta¢ w niezmienionym
brzmieniu. Z pewnoscig za$ nalezy uzupelni¢ liste sposoboéw sporzadza-
nia materialow o stosowny skrot oznaczajacy dokumenty elektroniczne®
(np. »edok.”). Mozna zastanowi¢ si¢, czy nie warto byloby réwniez za-
mieszcza¢ w podtytule informacji dotyczacej formatu dokumentu elektro-
nicznego. Dzieki temu zapoznajacy sie z inwentarzem uzytkownik madglby
m.in. stwierdzi¢, czy taki rodzaj materialéw go interesuje, ewentualnie czy
bedzie w stanie skorzysta¢ z otrzymanej transferem danych przesytki na wtas-
nym komputerze, czy moze konieczna bedzie osobista wizyta w archiwum,
ktore powinno dysponowaé w czytelni stanowiskami pracy z oprogramowa-
niem umozliwiajacym odczyt wszystkich zgromadzonych w zbiorach for-
matéw plikéw. Podobnie jak w przypadku okreslania czasu powstania do-
kumentoéw, w przypadku dokumentéw sktadajacych si¢ z réznych rodzajow
plikéw takie rozbudowane informacje moga jednak sprawi¢, ze inwentarz
archiwalny bedzie przetadowany danymi i nieprzejrzysty.

W stosunku do plikéw zapisanych w formatach .doc czy .pdf zidentyfikowa-
nie jezyka dokumentéw elektronicznych nie powinno sprawia¢ wigkszych pro-
blemdéw. Warto jednak pamietaé, ze w spusciznie moga znalez¢ si¢ takze takie
materialy jak projekty stron internetowych czy aplikacji, bedace dzielem tworcy
archiwum osobistego. Te, oprdcz jezyka tresci widocznego uzytkownikowi kon-
cowemu, cechujg si¢ okreslonym jezykiem programowania, w ktérym powstaty.
Czy taka informacja réwniez powinna znalez¢ si¢ w inwentarzu? Byltaby ona po-
tencjalnie przydatna, jednak jej poprawne ustalenie wymagaloby przygotowania
pracownikéw archiwum do wlasciwego opracowywania wszelkich dokumentéw
elektronicznych.

Podanie w inwentarzu formy zewnetrznej materialéw powstatych w sro-
dowisku cyfrowym nie wydaje si¢ niezbedne. Gdyby jednak zdecydowano sie
na jej umieszczenie, nalezaloby si¢ zastanowi¢ nad tym, co dokladnie miataby
oznacza¢ w przypadku dokumentéw elektronicznych. Czy wystarczajace be-
dzie wspomnienie, Ze jednostka jest zapisana w folderze, czy tez wlasnie w tym
miejscu nalezaloby poda¢ format, w jakim zapisano pliki? A moze powinno sie¢
okresli¢ rodzaj nosnika informatycznego, na ktérym przechowywany jest doku-
ment? Jesli tak, to czy wskazane byloby podanie typu nosnika wykorzystywane-
go przez archiwum, czy oryginalnego, na ktérym materialy zapisal ich twoérca?

35 A. Chodkowska, op. cit., s. 77.
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Podobnie problematyczny moze by¢ wybdr sposobu okreslania objetosci jed-
nostki. Jesli dokument elektroniczny stanowi np. artykut naukowy, to wystarczy
poda¢ w podtytule liczbe jego stron. Niestety, dla niektorych rodzajow plikow
takie przedstawienie ich objetosci bedzie nieosiggalne. By¢ moze nalezaloby po-
dawac¢ rozmiary dokumentéw elektronicznych w bajtach - o ile taka informacja
stanowilaby faktycznie jakgkolwiek warto$¢ dodang dla zapoznajacego sie z opi-
sem jednostki czytelnika.

Powyzsze informacje, przy opracowywaniu materialéw tradycyjnych,
umieszcza si¢ na teczce archiwalnej. Nie wydaje si¢ to zabiegiem wlasciwym
dla no$nikéw informatycznych, na ktérych zapisane bytyby dokumenty elek-
troniczne. Wykorzystywane w archiwum pamigci masowe muszg oczywiscie
by¢ stosownie opisane, lecz adnotacja taka nie powinna wykraczac poza od-
notowanie numeru identyfikujacego nosnik. Taka informacja odpowiadata-
by jedynie potrzebom ewidencyjnym archiwum i nie nalezy zamieszczac jej
w udostepnianych czytelnikom informatorach. Opis jednostki archiwalnej
zawierajacej dokumentacje¢ elektroniczng, w postaci wczeéniej omawianej,
powinien by¢ wiec zamieszczony w publikowanych przez archiwum pomo-
cach archiwalnych oraz na stronie ,,Szukaj w Archiwach”, z wykorzystaniem
systemu ZoSIA. Zastanowi¢ mozna si¢ jeszcze nad zasadnoscig umieszcza-
nia czesci opisu odnoszgcej sie do dokumentacji elektronicznej w przypadku
jednostek mieszanych, sktadajacych sig, oprocz danych zapisanych na nos-
nikach cyfrowych, takze z materialéw w postaci tradycyjnej. By¢ moze wy-
starczajaca bylaby sama tylko wzmianka o przechowywaniu cze¢sci jednostki
poza teczka. Sa to jednak sprawy o znaczeniu marginalnym - oznaczenie
teczki, przy zapewnieniu petnego dost¢pu do pomocy archiwalnych, powin-
no stuzy¢ przede wszystkim jako ulatwienie dla realizujacego zamoéwienia
czytelnikéw pracownika archiwum, bardziej niz potrzebom samego zainte-
resowanego materiatami.

Zakonczenie

Pojawienie si¢ dokumentéw elektronicznych w spusciznach archiwalnych
stawia przed otrzymujacymi je instytucjami liczne wyzwania zwigzane z gro-
madzeniem, opracowywaniem, przechowywaniem i udost¢epnianiem mate-
rialéw zapisanych w formie cyfrowej. W obliczu spodziewanego skokowego
przyrostu tego rodzaju archiwaliéw konieczne jest jak najszybsze przygoto-
wanie archiwéw na przyjmowanie dokumentéw elektronicznych pochodzenia
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prywatnego. Do najpilniejszych zadan nalezy zapewnienie odpowiedniej in-
frastruktury do gromadzenia i upubliczniania danych, przygotowanie archi-
wistow do pracy z dokumentami elektronicznymi oraz sporzadzenie nowych
wytycznych opracowywania spuscizn, uwzgledniajacych zasady postepowa-
nia z takimi materiatami. Satysfakcjonujace rozwiazanie pierwszych dwoch
probleméw wymaga poniesienia dodatkowych kosztéw finansowych oraz
wspolpracy z ekspertami m.in. z zakresu technologii informacyjnych. Zalece-
nia dotyczace opracowywania dokumentéw elektronicznych powinny zosta¢
przygotowane w $rodowisku archiwistow. Ze wzgledu na brak obowiazujacego
spdjnego podejscia do opracowywania materiatéw zapisanych w formie cyfro-
wej, niezwykle cenna bylaby wymiana dotychczasowych doswiadczen przez
osoby zainteresowane przedmiotowym tematem. Platforma do takiej dyskusji
moglyby stac si¢ konferencje lub seminaria naukowe, poswiecone zagadnieniu
dokumentdéw elektronicznych w spusciznach archiwalnych.

Summary

Electronic Documents in Archival Legacies. The Perspective of the
PAN Archive in Warsaw

As a result of progressing digitalization more and more products of human
activity come into being outside the traditional environment. In the not so
distant future this will change the structure of archival legacies handed over to
institutions that collect them. Electronic documents, still seldom encountered in
archival materials of private origin, will become an important part of them. In
this situation, archives face a number of challenges connected with gathering,
preparing, storing and making available the data recorded on information
carriers. The present study seeks to formulate the most important problems
concerning electronic documents in archival legacies. Based on literature on
the subject, legal acts and archival practice, the paper presents the proposed
methods of solving them. It also signals the need to prepare uniform guidelines
for elaborating electronic documents of private origin. The paper emphasizes as
well the need to adjust the existing standards of describing archival units to the
materials recorded on electronic data carriers, and suggests specific solutions in
the case in question.
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