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Celem niniejszego artykutu jest przedstawienie sposobu realizacji Progra-
mu retrokonwersji pomocy archiwalnych w 2017 r. przez Archiwum Panstwo-
we w Warszawie (dalej: APW), omowienie warunkow ja determinujacych oraz
przyjetych zalozen i rozwigzan.

Archiwum Panstwowe w Warszawie przechowuje zar6wno dokumentacje
historyczna (297 2719 j.a.; 47 546,19 m.b.), jak i niearchiwalng. Ta pierwsza
zgromadzona jest w warszawskiej siedzibie archiwum oraz w jego oddzia-
fach zamiejscowych w Grodzisku Mazowieckim, Lowiczu, Mlawie, Otwocku
1 Puttusku. Ta druga znajduje si¢ tylko w Archiwum Dokumentacji Osobowe;j
i Placowej w Milanowku (ADOP), stanowigcym réwniez oddzial APW. Tylko
warszawska siedziba archiwum oraz ADOP posiadajag komorki organizacyjne
odpowiadajace za realizacje kluczowych zadan, takich jak np. udostepnianie,
opracowanie, kwerendy. W oddziatach zamiejscowych pracownicy realizujg je
kompleksowo.

Rok 2017 oznaczat dla APW zwickszenie dotychczasowych zadan o priory-
tety Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, tj. wdrozenie Zintegrowa-
nego Systemu Informacji Archiwalnej ZoSIA, rozpoczgcie realizacji Programu
retrokonwersji pomocy archiwalnych® oraz uruchomienie elektronicznego syste-

! Pismem (znak DA.812.1.2016) z dnia 9 listopada 2016 r. Naczelny Dyrektor Archiwéw Pafi-
stwowych zalecit wprowadzenie retrokonwersji do planow pracy archiwow. Pismo to zawierato takze
normy przepisania pomocy informacyjnych — dla jednej osoby w ciggu jednej godziny. Dla ewi-
dencji sporzadzonej w jezyku polskim przyjeto co najmniej 50 opiséw na godzing (350/dzien pra-
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mu obiegu dokumentacji eDok. Dwa pierwsze w znaczacym stopniu oddziaty-
waty na siebie, trzeci nie miat na nie bezposredniego wplywu, w zwiazku z tym
pozostanie na marginesie tego artykutu.

W pierwszej kolejnosci APW przystapito do wdrozenia systemu ZoSIA.
Koniecznos¢ przygotowania danych spowodowata zamknigcie w pazdzierniku
2016 1. bazy I1ZA oraz z koncem grudnia 2016 r. bazy SEZAM. Jak najszybsze
wdrozenie systemu byto wigc palaca potrzeba. Kumulowaly si¢ w tym okresie
dane zwigzane ze zmianami w ewidencji zasobu, w tym rejestrowanie nabytkow,
oraz dane na poziomie jednostki inwentarzowej?, pochodzace z nowych przeje¢
i pozyskane w wyniku akcji® zbierania rozproszonych spiséw roboczych, ktore
nalezalo najszybciej, jak tylko to byto mozliwe, wprowadzi¢ do systemu infor-
macji archiwalnej.

W zwigzku z procesem wdrazania systemu ZoSIA przyjeto, ze Program re-
trokonwersji pomocy archiwalnych bedzie realizowany od drugiego kwartalu
2017 r. W pierwszym kwartale nastgpowato stopniowe przechodzenie pracowni-
kow z czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych do migracji do systemu
Z0SIA na retrokonwersje.

Poczatkowo Program retrokonwersji pomocy archiwalnych APW obejmowat
ewidencje zespotow, ktore zostalty zgloszone do Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych (NDAP)* oraz ewidencj¢ zespotow, ktore decyzja dyrektora APW
nie zostalty w nim uwzglednione®. Ostatecznie jednak sam program zostat ograni-
czony wylacznie do zespotow wymienionych w zgloszeniu. Decyzja ta byta po-

cy), dla ewidencji sporzadzonej w jezyku obcym natomiast co najmniej 30 opisoOw na godzing (210/
dzien pracy). Dzien pracy zostat okreslony na 7 godzin. Normy te dotyczyly wpisywania manualnego,
tzn. przepisywania. Zalecono, aby w miar¢ mozliwosci wykorzystywac¢ inne sposoby, np. OCR lub
import prawidlowo przygotowanych danych z formatu .csv.

2 0d pazdziernika 2016 r. do momentu wdrozenia systemu ZoSIA z samej centrali Archiwum
Panstwowego w Warszawie zabezpieczono 16 127 opiséw jednostek inwentarzowych z biezacych
przejec oraz 32 791 opisdéw jednostek inwentarzowych ze spisow roboczych.

3 Zbieranie ewidencji roboczej wykonanej przez pracownikow rozpoczgto zgodnie z wewnetrz-
nym planem przygotowawczym, ktory obejmowat m.in. dziatania zmierzajace do pozyskania jak
najwigkszej liczby opiséw jednostek w wersji elektronicznej, weryfikacji ich, a w przypadku braku,
wprowadzenia do bazy IZA. Plan ten zostat przyjety w czerwcu 2016 r. 1 mial na celu przygotowanie
archiwum do zalozen zawartych w ,,obszarze 1. Udostepnianie, zgodnie z Koncepcja dziatania na sta-
nowisku Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych oraz metodami jej realizacji” dr. Wojciecha
Wozniaka, dotyczacych wdrozenia we wszystkich archiwach systemu ZoSIA.

4 Zgloszenie zespotow byto odpowiedzig na pismo Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwo-
wych (DA.812.1.2016) z 29 lipca 2016 r. w sprawie sporzadzenia spisu wszystkich pomocy archiwal-
nych w postaci papierowej, a nieposiadajgcych wersji elektronicznej wraz z oszacowaniem spodzie-
wanych kosztow retrokonwersji (ushugi i umowy o dzieto, zlecenia).

5 Decyzja dyrektor Archiwum Panstwowego w Warszawie (APW) cze$¢ zespolow zostala
wylaczona ze zgloszenia. Dotyczylo to zespotdw liczacych mniej niz 40 jednostek opisu (do
przepisania). Szacunku liczby jednostek opisu dokonano na podstawie danych o liczbie jednostek
archiwalnych (j.a.) oraz liczbie rekordow w bazie IZA. Nalezato wigc szczegdtowo wyjasnié, czy sa
to brakujace wersje cyfrowe jednostek, czy tez réznica wynika z ujgcia jednostek inwentarzowych
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dyktowana otrzymanymi z NDAP wyjasnieniami, zgodnie z ktérymi ,,Program
retrokonwersji pomocy archiwalnych obejmuje zespoty, ktore zostaty zgtoszone
przez archiwa w roku ubiegtym [2016]°. Co wazne, ,,nowe zespoly i jednostki,
nieujete w ubieglorocznym zestawieniu, kolejne przejecia, importowanie spisow
zdawczo-odbiorczych™ zostaly uznane jako dziatania jedynie ,,zwigzane z ideg
retrokonwersji, tzn. przenoszeniem opisow do postaci cyfrowej”®, ktora jest ro-
zumiana jako program, a nie jako proces.

W takiej sytuacji APW musiato podja¢ decyzje, czy odrzuci¢ ewidencje¢ nie-
zgtoszonych zespotow i skupi¢ si¢ na programie, zwigkszajac w ten sposob szan-
se na zakonczenie realizacji w okreslonym czasie’, tj. do konca 2018 r., czy tez
utrzyma¢ dotychczasowy kurs, zwigkszajac tym samym ryzyko niedotrzymania
wyznaczonego terminu.

Ostatecznie zdecydowano nadal przenosi¢ na posta¢ cyfrowa wszelka ewi-
dencje, bez wzgledu na to, czy zostata ujgta w zgloszeniu, czy tez nie. Tylko
w takim wypadku bedzie mozliwy do spehienia pozadany efekt programu,
tj. doprowadzenie do sytuacji, ,,w ktorej blisko 100 proc. dostepnych w pracow-
niach naukowych pomocy archiwalnych wszelkiego rodzaju ma postac cyfrowa
i dostepna jest w Internecie™.

Réwnolegle z realizacjg programu prowadzona byla retrokonwersja zespo-
16w spoza programu oraz importy ewidencji posiadajacej postac cyfrowa. Doty-
czyto to biezacych! nabytkow, jak i zebranych spiséw roboczych.

Zgloszenie zespotow do programu, przygotowane przez APW, obejmowato
1212 zespolow archiwalnych liczacych 891 611 jednostek inwentarzowych (j.i.).
Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych okreslit wielko§¢ wykonania Pro-
gramu APW w 2017 r. na poziomie 445 805 j.i.*? Nalezalo wigc rozdysponowaé

i archiwalnych. Czas na przygotowanie zgtoszenia zespotow wykluczyt jednak mozliwo$¢ weryfikacji
przed odpowiedzig. W razie konieczno$ci opisy te wprowadza¢ mieli pracownicy archiwum.

¢ Pismo Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych (znak DA.614.1.2017) z 31 pazdzier-
nika 2017 r.

" Ibidem

& Ibidem.

®  Okres realizacji zostat okreslony w programie i zaktadal przygotowanie projektu do konca
2016 r., a realizacje w zalezno$ci od liczby pomocy poddanych cyfryzacji do konca 2017 lub 2018 r.,
za: ,,Program retrokonwersji pomocy archiwalnych — cele i zatozenia” (Pismo Naczelnego Dyrekto-
ra Archiwow Panstwowych, znak DA.812.1.2016 z 29 lipca 2016 1.).

10 Program retrokonwersji pomocy archiwalnych — cele i zatozenia”, zatacznik do pisma Na-
czelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, znak DA.812.1.2016, z 29 lipca 2016 1.

W latach 2010-2015 w centrali APW prowadzono akcj¢ przenoszenia elektronicznych
spisow zdawczo-odbiorczych, a pozostajacych dotychczas poza bazg IZA. Do 2015 r. udato si¢
wprowadzi¢ wszystkie spisy pozyskane z jednostek przekazujacych akta, tj. ponad 87 tys. jednostek
opisu (rekordy). Obecnie, zgodnie z procedurami wewnetrznymi APW, elektroniczne spisy zdawczo-
-odbiorcze importowane sg na biezaco do systemu ZoSIA.

12 Poczagtkowo plan APW (wyliczony na podstawie wzoru: iloczyn liczby etatow, z liczbg dni
roboczych w roku pomniejszonych o liczb¢ dni urlopowych, z norma rekordéw ustalong przez
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przydzielong warto$¢ pomiedzy oddziaty. Warto$¢ bazowa zostata podzielona na
etaty, ktorych liczbe ustalit dyrektor APW dla poszczegdlnych oddziatow: War-
szawa — 3; oddzial w Grodzisku Mazowieckim, Miawie, Puttusku i Otwocku
— po 1; oddziat w Lowiczu i Wieloosobowe Stanowisko ds. Dziatalnosci Archi-
walnej® (WSDA) — po 0,5. Na etat przypadty 6363 jednostki opisu, co dato wy-
konanie: Warszawa — 167 181; oddzialy w Grodzisku Mazowieckim, Mtawie
i Pultusku — 55 713; Oddziat w Lowiczu i WSDA — 27 864 jednostki opisu.

Realizacja tak duzego programu wymagala podjecia decyzji dotyczacych or-
ganizacji, metod realizacji i oczekiwanych rezultatow.

Organizacja projektu zostala oparta na szeroko pojetej wspdtodpowiedzial-
nosci komorek organizacyjnych za calo$¢ prac. Trzeba doda¢, ze program nie
dotyczyt wszystkich. U progu 2017 r. dwa oddziaty, w Lowiczu i Pultusku, miaty
juz zamknigtg kwesti¢ cyfryzacji pomocy archiwalnych. Jednak decyzja dyrek-
tora APW zostaty wlaczone do programu jako wsparcie dla innych.

Jedynie w warszawskiej siedzibie archiwum rozdziat prac nie stanowit pro-
blemu. Kazdy z pracownikow zajat si¢ retrokonwersja w ramach pelnego etatu.
W pozostatych komorkach przydziat etatu pozostawiono do dyspozycji kierow-
nikow. Podjeli oni decyzje o rozdzieleniu przydzielonych warto$ci planu mig-
dzy kilku pracownikoéw. Wylaczenie catkowite jednego pracownika oznaczatoby
bowiem w ich wypadku konieczno$¢ przesunigcia zadan tej osoby na innych.
W kazdej sytuacji nastgpitoby dociazenie zadaniami wigkszej liczby pracowni-
koéw. Wprawdzie Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych zawiesit opraco-
wanie zespotow i zbiorow archiwalnych do czasu ukonczenia prac nad retrokon-
wersja'?, to w przypadku APW zadania te stanowity nikla cze$¢ biezacej pracy™.

Koordynacja catego programu w ramach APW zostala powierzona kierow-
nikowi Oddziatu opracowania zasobu, ktéry dysponowatl peing informacja na
temat metod i narzedzi pracy oraz zapewnial wsparcie merytoryczne. Decyzje
o przyjetych metodach pracy kierownicy podejmowali we wlasnym zakresie,
poniewaz najlepiej znali realia i mozliwos$ci swoich oddziatow.

NDAP dla opisow w jezyku polskim [350]) byl o 50 905 jednostek opisu mniejszy i wynosit
394 900. Zwigkszenie planu przez NDAP uplasowato AP w Warszawie na trzeciej pozycji co do
liczby jednostek opisu do cyfryzacji w 2017 1., po Archiwum Panstwowym we Wroctawiu (657 271)
i Archiwum Panstwowym w Katowicach (526 928).

¥ APW centrala, majaca siedzib¢ w Warszawie, posiada na miejscu niewielkie magazyny. Wigk-
szo$¢ zasobu przechowywana jest w magazynach w Milanéwku, gdzie zadania z zakresu udostepnia-
nia posredniego i bezposredniego oraz przechowywania wlasnie tej czesci zasobu realizuje WSDA.

14" Pismo Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych (znak DA.812.1.2016) z 9 listopada
2016 .

15 Opracowaniem zasobu zajmowaly si¢ jedynie oddzialy zamiejscowe i to tez nie w pelnym wy-
miarze etatu. Centrala (Oddziat opracowania zasobu) zajmowata si¢ wylacznie ewidencjonowaniem
i na czas realizacji programu to wlasnie te czynnos$ci, wraz z towarzyszaca im profilaktyka konserwa-
torska, zostaty wstrzymane.
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W realizacji programu nalezato si¢ zmierzy¢ z komplikacjami i trudno$ciami
o r6znym charakterze. Poruszanie na konferencjach problemoéw pojawiajacych
si¢ w trakcie jego realizacji i dostrzeganie jedynie mechanicznej czynnosci prze-
pisywania pomocy archiwalnych, a tym samym sprowadzenia archiwistow do
roli maszynistek, negatywnie wptywato na ogolng atmosfer¢ wokot programu.

Do glosow zewnetrznych dochodzily obawy wewngtrzne zwigzane ze Swia-
domoscia stanu ewidencji. Spisy i inwentarze, w wigkszo$ci tworzone w drugiej
polowie ubieglego wieku, standardem opisu wyraznie r6znia si¢ od obowiazu-
jacego dzi$. Glebia informacyjna, czesto ograniczona do sygnatury, tytutlu, dat
krancowych, czasem uwag, takze nie jest na takim poziomie, jakiego oczeki-
watby uzytkownik archiwum. Obawa przed utozsamieniem przez uzytkowni-
koéw retrokonwersji z tworzeniem ewidencji takze powigkszata niepokoj co do
powszechnego odbioru rezultatu prac. Dochodzita do tego tez Swiadomos¢, iz
zgodnie z zalozeniem ,,prace retrokonwersyjne maja przybrac tylko i wylacznie
charakter redakcyjny, a nie merytoryczny, tzn. nie nalezy przy tej okazji prowa-
dzi¢ prac o charakterze melioracyjnym, a ograniczy¢ si¢ do przeniesienia tresci
pomocy do systemu ZoSIA lub bazy IZA”'®, co w ogdlnej opinii wcale nie po-
prawi jako$ci opisow.

Niepokoj budzity takze zagadnienia dotyczace samej organizacji pracy. Brak
doswiadczen w pracy w systemie ZoSIA oraz bezposredniego dostgpu do tego
systemu przed wdrozeniem go (umozliwitoby to zapoznanie si¢ z praktyka im-
portéw danych) wymusilo oparcie wstepnych zatozen organizacji pracy na nie-
sprawdzonych przez APW mechanizmach. Okre$lajac metody oraz przygoto-
wujgc narzedzia, wykorzystano doswiadczenia z przygotowywania danych do
migracji do systemu ZoSIA, a podstawe narzedzi stanowily stowniki ZoSIA
przekazane przez Narodowe Archiwum Cyfrowe oraz wzorcowe pliki importow
zamieszczone na jego stronie internetowe;.

W zwigzku z tym, ze w momencie rozpoczynania retrokonwersji nie byto
juz dostepu do bazy IZA, a system ZoSIA jeszcze nie byt wdrozony, prioryte-
towo nalezalo stworzy¢ odpowiednie narzedzia, dzigki ktorym mozliwe bytoby
sprawne wprowadzanie danych. Majac na uwadze to, Ze pracownicy zaangazo-
wani w retrokonwersj¢ dotychczas pracowali glownie w Accessowej bazie [ZA
przez formularze oraz w edytorach tekstu, rzadko w arkuszach kalkulacyjnych,
zdecydowano si¢ na modyfikacje bazy [ZA.

Poczatkowo przygotowano baze dla dokumentacji aktowej. Dostosowano
stownik bazy do stownika systemu oraz nieznacznie zmodyfikowano zawarto$¢
pol, aby tabela uwzgledniala dane wymagane przez system ZoSIA przy impor-
tach, tj. stworzono odrgbne pola karty i strony oraz ograniczono daty do jednego
pola.

16 Punkt 4. ,,Programu pomocy retrokonwersji pomocy archiwalnych — cele i zalozenia”, Pismo
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych (znak DA.812.1.2016) z 29 lipca 2016 1.



114 MAGDALENA SADZA

Wraz z koncem pierwszego kwartatu przygotowano baze dla dokumentacji
technicznej. Dane dokumentacji aktowej i technicznej wprowadzane byty w jed-
nym formularzu. Wprowadzono wybor rodzaju dokumentacji (aktowa, tech-
niczna) oraz zapisywanie klasyfikacji dokumentacji technicznej z listy w tabeli
w pelnym brzmieniu, a nie jak do tej pory za pomoca kodow. Wszystkie dane
ujete zostaly w jednej tabeli, aby tatwo mozna byto pozniej przygotowac pliki
importu csv.

W ten sposob przygotowane bazy stanowity podstawowe narzedzie do retro-
konwersji, a w przysztosci byly podstawa do utworzenia plikoéw importu. Przy
czym tylko z bazy dla dokumentacji aktowej mozna przygotowywac pliki im-
portu przy uzyciu generatora plikow csv'’.

Réwnolegle zostaly zakupione licencje oprogramowania OCR. Kazdy z od-
dzialow uzyskat jedno stanowisko pracy umozliwiajace sczytywanie spisOw.
Pracownik skanujacy spis sczytywat go oprogramowaniem i nastepnie wysytat
na konto na swoim komputerze, aby moc dokonywac¢ dalszej korekty. W czynno-
$ciach OCR warszawska centrala APW uzyskala wsparcie Oddziatu reprografii.
Wraz z coraz szerszg praktyka OCR nastgpowato naturalne przechodzenie pra-
cownikow z baz Accessowych na pliki arkuszy kalkulacyjnych.

Brak mozliwosci prowadzenia biezacych importow spowodowat koniecz-
no$¢ stworzenia takiego systemu zbierania danych i plikow, aby bez wzgledu na
to, kiedy i1 kto wykonywat retrokonwersje, byl biezacy dostep do danych i wie-
dzy o spisach. W Warszawie system taki oparto na elektronicznych ,.teczkach
zespotow”. Sa to foldery, tworzone w zalezno$ci od potrzeby, po jednym dla
danego zespotu, o ujednoliconej nazwie: ,,zesp [nr zesp]”, w ktorych groma-
dzone byly dotychczas wszystkie pliki dotyczace zespotu, jak wersje cyfrowe
notatek historycznych, spisy zdawczo-odbiorcze itp. Teraz zostaty one udostep-
nione wszystkim pracownikom zaangazowanym w realizacj¢ programu, ktorzy
retrokonwertujac ewidencje danego zespotu, tworza plik ewidencji, plik struktu-
ry zespotu oraz plik informacji o ewentualnych trudnosciach, niezgodnosciach
czy wlasnych spostrzezeniach o ewidencji. W plikach tych takze zastosowano
ujednolicone nazewnictwo z rozszerzeniami dotyczacymi zawartosci, np. ,,zesp_
[nr zesp]_struktura”, ,,zesp_[nr zesp] trudnosci”, a w przypadku spisow z doda-
niem zakresu sygnatury lub numeru serii, np. ,,zesp_[nr zesp] sygn.250-600,
a w plikach przygotowanych do importu dodano jeszcze ,, csv”, w ten sposob
jednoznacznie wskazujac plik importu. Takie rozszerzenie utatwia bowiem wy-
szukanie wlasciwego pliku, zwlaszcza gdy nie ma ustawionego wyswietlania
rozszerzen plikow, oraz kontrole, czy wlasciwy plik zostat wybrany do importu.

Dodatkowo wszystkie dane dotyczace zespotow sg zbierane w arkuszu sta-
nowigcym baze wiedzy o zasobie. Arkusz stworzony na bazie spisu zespolow

7 Generator plikow csv. jest narzgdziem usprawniajacym tworzenie plikow importu. Narzedzie

to zostato przygotowane przez Michata Kaceg, pracownika Narodowego Archiwum Cyfrowego.
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z bazy SEZAM zostal rozbudowany i notowane sg w nim dane o zespotach, ich
wielkosci, liczbie rekordow w bazie IZA, publikacji na stronie NDAP, publikacji
w serwisie www.szukajwarchiwach.pl (SwA), a od czasu retrokonwersji odno-
towuje si¢ w nim osob¢ przygotowujacg cyfrowe spisy i wprowadza ustalong
strukture oraz uwagi archiwisty, a takze niezbedne do importow informacje o sy-
gnaturach, dat¢ zgloszenia zmiany parametréw zespolu w systemie ZoSIA oraz
date¢ ich zmiany®®, dat¢ importu do systemu, okreslenie mozliwosci publikacji
w Internecie, z uwagami do udostepnienia, np. numery proponowanych do wy-
Iaczenia serii lub sygnatur, sygnatury j.a. zawierajacych tytulty wymagajace za-
stanowienia przed publikacja, uwagi odnoszace si¢ do stanu ewidencji i jej zgod-
nosci'®’. W arkuszu wprowadzana jest takze liczba opisow w systemie ZoSIA
na poziomie jednostki oraz przeliczana réznica z liczbg j.a. w zespole ogotem.
W wypadku ro6znicy mniejszej od zera wyjasnia si¢ przyczyng. Jezeli wynika
ona z roznicy migdzy liczbg jednostek inwentarzowych i jednostek archiwal-
nych, zespdt ma uznang zgodnos$¢ ewidencyjng na rowni ze stanem j.i.=j.a. Gdy
rozbieznosci wynikajg z innych przyczyn, takze gdy roznica jest wigksza od
zera, zespot kwalifikowany jest do skontrum.

Praktycznag realizacj¢ programu rozpoczeto od wyboru zespotow, ktore beda
pisane w pierwszej kolejnosci. Zdecydowano si¢ na znaczne uproszczenie kry-
teriow wyboru wskazanych w programie retrokonwersji pomocy archiwalnych?
i bazowanie gtdwnie na pdzniejszych wytycznych?:. Podyktowane to byto kilko-
ma przyczynami. Po pierwsze, retrokonwersja rozpoczynala si¢ poza systemem
ZoSIA. Przepisanie pomocy nie oznaczato wigc rownoczesnego wprowadzenia
danych do systemu. Po drugie, APW nie ma mozliwosci samodzielnej publikacji
danych na SwA. W zwigzku z tym okreslono wtasne kryteria wyboru.

Na poczatku przepisywano pomoce archiwalne sporzadzone w jezyku pol-
skim. W pierwszej kolejnosci tych zespotow, ktore posiadaty je wytacznie w po-
staci papierowej, tj. zadna cze$¢ nie byta wprowadzona do bazy IZA. W drugiej

18 Zmiany parametrow zespotu dokonuje administrator systemu. Do czasu zmiany takich para-
metréw import danego zespotu musi zosta¢ zawieszony.

¥ Uwagi tu zawarte stuzg nastgpnie kierownikowi Oddziatu Informacji i Udostgpniania, ktory
dokonuje ostatecznego przegladu ewidencji i podejmuje decyzj¢ o publikacji danych na portalu szu-
kajwarchiwach.pl.

2 W programie zawarto wskazowki, ktorymi nalezy kierowa¢ si¢ przy ustalaniu kolejnosci ze-
spotow przewidzianych do cyfryzacji ewidencji. Na pierwszym miejscu wskazano zatwierdzone in-
wentarze ksigzkowe i kartkowe, dalej robocze, spisy zdawczo-odbiorcze, nastgpnie pomoce wyzszego
rzedu. Ustalajac kolejno$¢, archiwa powinny bra¢ takze pod uwage popularno$¢ wsrod uzytkownikow
oraz szczegblng warto$¢ dla historii regionu (za: ,,Program retrokonwersji pomocy archiwalnych —
cele i zatozenia”).

2 Kolejne wytyczne wskazywaty, ze ,,przy ustalaniu priorytetow zespotéw przeznaczonych do
retrokonwersji nalezy kierowac si¢ nastepujacymi zasadami: w pierwszej kolejnosci [...] pomoce ar-
chiwalne sporzadzone w jezyku polskim, natomiast najnizszy priorytet otrzymujg inwentarze z trans-
literacja”, cyt. za: Pismo Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych (znak DA.812.1.2016)
z 9 listopada 2016 1.
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kolejnosci te, ktorych jakas czgs¢ opisow byta juz w bazie IZA. Po zakonczeniu
retrokonwersji tego typu pomocy archiwalnych, rozpoczgto wprowadzanie ewi-
dencji dwujezycznej — polsko-niemieckiej, a nastgpnie sporzadzonej w cyryli-
cy, na koniec pozostawiono ewidencj¢ w transliteracji.

Metoda przydziatu zespotéw pracownikom? byta rézna. W Warszawie zespo-
ly byly brane po kolei, zgodnie z wykazem zespolow, oddziaty wspomagajace
otrzymywaly wybrang ewidencj¢ wraz z instrukcjami wpisywania, kierownicy
oddzialéw zamiejscowych sami decydowali o metodzie przydziatu, np. w jed-
nym z oddziatdéw z wytypowanych przez kierownika na rok 2017 zespolow
pracownicy losowali te, ktore mieli wprowadzac.

Retrokonwersji podlegata, od razu, cala ewidencja danego zespotu, a wiec
inwentarze, spisy zdawczo-odbiorcze czy tez spisy robocze. Na tej podstawie
pracownik sporzadzal strukture i przygotowywat pliki ewidencji oraz plik uwag,
w ktorym zapisywatl wszystko, co zwrocito jego uwage, ocenial poziom ewiden-
cji, wskazywatl niezgodno$¢ ewidencyjng i, o ile byto to mozliwe, wyjasniat ja
na podstawie przegladu teczki zespotu, kwalifikowat takze zespot do skontrum.
Podawat informacje o sygnaturach, ich typie (numeryczne, alfanumeryczne) oraz
o systemie sygnowania (ciggly w obrebie catego zespotu, zaburzony i w jaki spo-
sob). Przy zespotach posiadajacych opisy w bazie I[ZA, a obecnie w systemie Zo-
SIA, pracownik przygotowujacy struktur¢ musiat uwzgledni¢ takze dane cyfrowe.
Dodatkowo dokonywat przegladu opiséw w systemie, ocenial prawidlowos¢ ich
wprowadzenia i w zaleznosci od liczby poprawek dokonywat zmian i uzupehien®
lub okreslat zakres danych do poprawy. Ostateczna korekta zardéwno plikow, jak
i danych w systemie, byta dokonywana podczas importu?. Przyj¢to bowiem zasa-
dg, ze zespot po retrokonwersji ma ,.,ewidencj¢ zamknigta™® i, 0 ile inne czynniki
nie niosg ograniczen, gotowa do udostepnienia w Internecie.

Metoda przygotowania cyfrowej ewidencji pozostawata do decyzji pracow-
nika. Zdarzalo si¢, ze ewidencja danego zespotu byla w czesci przepisywana
do baz IZA, w czgsci poddana odczytowi OCR, a w cze$ci pisana w arkuszu

2 W niektorych oddziatach zamiejscowych do realizacji programu udato sie pozyska¢ prakty-
kantow 1 stazystow. Niestety, nie wsze¢dzie. W Warszawie odbyto kilka spotkan z wolontariuszami
zainteresowanymi praca w APW, Zzaden z nich nie byt zainteresowany praca w programie i nie podjat
si¢ wspotpracy w ramach wolontariatu.

2 Uzupehienia z réznych przyczyn niekompletnie wprowadzonych wczesniej spisdw, np. braki
znakow teczek, ale takze danych utraconych w wyniku migracji do systemu ZoSIA. Dotyczy to opi-
sow jednostek dokumentacji technicznej, ktore wymagaja uzupetnien o obiekty i podobiekty, stano-
wigce w bazie IZA odrgbne pola, nieprzewidziane w systemie ZoSIA.

2 Ten dwustopniowy system korekty nie daje, niestety, gwarancji uniknigcia np. literowek. Duze
tempo prac, lawinowo narastajace dane i zme¢czenie powoduja, ze zdarzaja si¢ mimo wszystko prze-
oczenia.

% Ewidencja zamknigta rozumiana jest jako ewidencja calego zespotu, zweryfikowana, po ko-
rekcie, z ustalong strukturg w obrgbie catego zespotu, na tyle pewna co do jako$ci, ze mozna zrezy-
gnowac z korzystania z papierowych pierwowzorow.



REALIZACJA PROGRAMU RETROKONWERSJI POMOCY... 117

kalkulacyjnym. W wypadku inwentarzy ksigzkowych zdarzato si¢ stosowanie
mieszanej metody cyfryzacji. Wykonywano OCR lewych stron inwentarza (sy-
gnatury, tytuly i daty) i dopisywano prawe strony (opis zewnetrzny, sygnatury
dawne i znak teczki, liczba kart/stron, uwagi).

Przygotowujac pliki ewidencji, pracownicy rozwijali skroty, skrotowce uzu-
pehiali o nazwy wlasne, poprawiali btedy. Zasada podstawowa bylo jednak
zawsze to, ze pracownik musiat posiada¢ 100 proc. przekonania co do praw-
dziwosci rozwinigcia lub koniecznosci poprawy. W wypadku jakichkolwiek
watpliwos$ci nie dokonywal zadnych ingerencji.

W APW przyjeto, ze gtbwnym celem retrokonwersji, oprocz uzyskania cy-
frowej wersji pomocy archiwalnych zespotu, jest otrzymanie jak najwickszej
glebi informacyjnej. Pracownicy skupiali si¢ nie tylko na przepisywaniu opi-
sow jednostek, ale takze uwzgledniali wszelkie dopiski ,,na marginesach”, ktore
w jakikolwiek sposdb wzbogacaty informacj¢ o materiale archiwalnym. W wy-
padku zespotow, ktore posiadaty spisy zdawczo-odbiorcze ogolne i dodatkowe
spisy szczegotowe?, opisy cyfrowe zawieraly kompilacje z obu ewidencji.

Tworzenie wersji cyfrowej ewidencji nie zawsze byto latwe. Retrokonwer-
sja ewidencji sporzadzonej w koncu ubieglego wieku i na poczatku XXI w. nie
przysparzata wigkszych trudnosci. Znacznie wigcej problemow bylo z ewiden-
cja sporzadzong w okresie lat 60. do poczatku 90., zwlaszcza jezeli akta danego
zespotu rzadko sg wykorzystane do kwerend lub udostepniane. W warszawskiej
centrali negatywny wplyw na jako$¢ ewidencji miat takze fakt, iz jest ona ,,ar-
chiwum wedrujgcym”?. Brak magazynow w Warszawie umozliwiajgcych sta-
te przechowywanie i zabezpieczanie zasobu spowodowatl, ze wiele wcze$niej-
szych dziatan skupionych byto na przenoszeniu zasobu. Miato to bezposredni
wplyw na stan ewidencji zasobu. Biezace korekty okazywaty si¢ niemozliwe
ze wzgledu na ciggty ruch akt oraz brak bezposredniego do nich dostgpu. Prace
ewidencyjne byly prowadzone w czasie wyjazdow stuzbowych ograniczonych
mozliwo$ciami kadrowymi i czasowymi. Dlatego ewidencja budzi niejednokrot-
nie watpliwosci. Przy retrokonwersji zdarza sig, ze trzeba interpretowa¢ dane
zza biurka, np. poziom, na ktorym sg sporzadzone opisy, zwlaszcza jezeli stan
ewidencyjny nie jest zgodny. Bez konfrontacji z aktami zespohu niejednokrotnie
nie da si¢ tego jednoznacznie ustali¢. A zasob znajduje si¢ 30 km od Warszawy.

26 W praktyce APW ewidencje taka posiadaty niektore zespoty biur projektowych dla dokumen-
tacji technicznej, do ktorych w latach 90. ubieglego wieku sporzadzono uproszczone spisy w edyto-
rach tekstu, przyjete jako podstawowa ewidencja. W teczkach zespotu znajduja si¢ takze oryginalne
spisy sporzadzone na papierze kancelaryjnym formatu A3, ktére zawieraja komplet danych.

2 Archiwum przechowywato swoj zasob w wielu magazynach. W ostatnich latach w: Archiwum
Akt Nowych, Archiwum Panstwowym w Plocku Oddziat w Kutnie, takze w magazynach wtasnych
oddziatow zamiejscowych, w ekspozyturze w Nidzicy (zlikwidowanej w 2017 r.). Warunki zewnetrz-
ne wymuszaja ciagte przenosiny akt, w ostatnim czasie do magazynow w Milanowku.
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W zwigzku z wieloma watpliwo$ciami nalezato podja¢ decyzje, czy rze-
czywiscie kazda ewidencj¢ nalezy przenosi¢ do wersji cyfrowej, czy nie nale-
zy przygotowac listy wykluczen. Ostatecznie zdecydowano, ze kazdy zespot,
bez wzgledu na to, czy posiada zgodno$¢ ewidencyjng i czy opisy jednostek
sa skonstruowane prawidtowo, bedzie miat prowadzong retrokonwersje pomo-
cy archiwalnych, a wylaczeniu beda podlega¢ jedynie pomoce nieposiadajace
warto$ci informacyjnej®. Decyzja ta wynikla z braku szerszych perspektyw co
do mozliwosci poprawy watpliwej ewidencji w najblizszym czasie. Skoro wiec
nie najlepsza ewidencja jest jedyna pomoca do zespotu i korzystaja z niej za-
rowno archiwisci, jak 1 uzytkownicy archiwum, to nalezy ja jako taka utrzymac
w programie. Przy takiej ewidencji wszelkie watpliwo$ci wyjasnia sie, na ile to
niezbedne, w magazynach, przy wsparciu pracownikow WSDA, ktérych pomoc
jest nie do przecenienia. Natomiast informacja od pracownikow o zauwazonych
nieprawidtowosciach i zakresach koniecznych weryfikacji opisow, czy tez skon-
trum, wyznacza kierunki dalszych prac.

Prace nad retrokonwersja pomocy archiwalnych w 2017 r. APW zaczeto bar-
dzo dynamicznie. Dzigki temu duza czg$¢ pomocy archiwalnych zostata przepi-
sana. Na 2018 r. pozostata jednak bardzo trudna w wielu przypadkach ewidencja.
W warszawskiej siedzibie APW w przewazajacej wigkszosci byly to inwentarze
w jezyku polskim i niemieckim, inwentarze transliterowane oraz oryginalna
dziewietnastowieczna ewidencja do akt Rzadu Gubernialnego Warszawskiego
oraz Kancelarii Gubernatora Warszawskiego, z ponad 50 tys. rekopismiennych
opisow w cyrylicy. A wiec zupetnie inne problemy niz te wezesniejsze.

W 2018 r. trzeba zdecydowac, kto moze przepisywac tego typu ewidencjg,
jak cyfryzowac inwentarze transliterowane i czy w ogéle nalezy to robié. A jezeli
wylaczy¢, to kiedy mozliwe bedzie sporzadzenie cyfrowej ewidencji zespotow
wycofanych. Ktora ewidencje da si¢ thumaczy¢ z transliteracji, a ktore opisy
muszg w niej pozostac.

Program retrokonwers;ji stat si¢ idealng okazja do przeprowadzenia skontrum
pomocy archiwalnych. Dzigki niemu w zespotach, ktérych dotyczy, dokonany
zostat cato$ciowy przeglad ewidencji i opisano potrzeby dalszych prac. Powstata
lista zespotow przeznaczonych do skontrum i poprawy opiséw. W dalszej per-
spektywie nalezy mie¢ na uwadze konieczno$¢ zweryfikowania opiséw zespo-
tow pozostatych poza programem, a wigc takich, ktorych cata ewidencja znaj-
duje si¢ w systemie ZoSIA. Tylko wtedy uzyska si¢ kompletng wiedze o stanie
ewidencji calego zasobu. Nalezy takze stale monitorowa¢ dane w systemie i da-
zy¢ do podnoszenia ich jakos$ci. Ze wzgledu na wielo$¢ zadan stojacych przed
archiwistami, ktorych szeregi nie sg zbyt liczne, nalezy kazda nadarzajaca si¢

2 W calymroku 2017 natrafiono tylko na jeden zespol, ktory bedzie podlegal wytaczeniu z pro-
gramu. Na razie przesunigto go na koniec listy zespotow, aby po weryfikacji z aktami moc podjaé
ostateczng decyzje.
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okazje wykorzystywac¢ do poprawy ewidencji, poczynajac od tworzenia dobrej
jakos$ci nowej, po korekte juz istniejace;j.

Wydaje sie, ze system informacji archiwalnej o zasobie powinien by¢ budo-
wany przy roéznych czynnosciach. To nie tylko archiwisci zajmujacy si¢ opraco-
waniem 1 ewidencjonowaniem zasobu sg odpowiedzialni za jego prawidtowosc.
Wzbogacenie ewidencji moze nastgpowac takze na innych polach. Przygoto-
wanie akt do digitalizacji, kwerendy czy wreszcie uzytkownicy korzystajacy
z zasobu, to niepowtarzalne okazje do wzbogacenia czesto ptytkich opisow do-
tychczasowej ewidencji. Kwerenda moze zwroci¢ uwage na informacje pozornie
nieistotne. A wiec budowa systemu informacji archiwalnej o zasobie wymaga
wspolpracy archiwistow zajmujacych si¢ réznymi zadaniami, a takze zaanga-
zowania uzytkownikéw. Zwtaszcza archiwisci muszg by¢ uwrazliwieni na to,
ze kazda, cho¢by najmniejsza, dodatkowa informacja wzbogaca go, dlatego nie
powinna pozostawa¢ tylko na marginesach ich notatnikow.
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