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ABSTRAKT: Archiwum Panstwowe w Lublinie od 2002 r. digitalizuje archiwalia
i jest jednym z pionieréw w tym zakresie wéréd archiwéw panstwo-
wych. Lubelskie Archiwum nieustannie kontroluje proces digitaliza-
cji w celu przystosowania go do rosnacych wymogéw spoleczenstwa
informacyjnego oraz realizacji misji trwatego zachowania §wiadectw
przesztosci i zapewnienia do nich powszechnego dostepu w ramach
wspierania rozwoju panstwa i spoleczenistwa obywatelskiego. Doswiad-
czenie, ktére Archiwum zdobylo podczas 15 lat digitalizacji swego
zasobu, jest wynikiem dobrze okreslonych zasad na szczeblu Naczelnej
Dyrekgji i konsekwentnej ich realizacji przez dyrekcje i pracownikow
Archiwum. Realizujgc cele digitalizacji archiwaliéw, lubelskie Archi-
wum moze si¢ szczyci¢ pokaznym wkladem w cyfrowe zabezpieczanie
i udostepnianie zasobu archiwalnego.
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* Artykul powstal na podstawie pracy dyplomowej Michata Zawady Digitalizacja mate-
riatéw archiwalnych w Archiwum Panstwowym w Lublinie, napisanej pod kierunkiem
prof. dr. hab. Krzysztofa Skupienskiego, w Zaktadzie Archiwistyki i Nauk Pomocniczych Historii
Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie w 2015 r. Tekst pracy dyplomowej uzupet-
niono o rys historyczny poswigcony digitalizacji w Archiwum Panstwowym w Lublinie w latach
2002-2017, autorstwa Michata Zawady i Marka Krzykaly, oraz o czes¢ statystyczng dotyczaca
wynikéw digitalizacji w lubelskim Archiwum w latach 2002-2016.
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U schytku drugiej dekady XXI w. nikt juz chyba nie watpi, Ze digitalizacja mate-
rialéw archiwalnych, stanowiacych zasob archiwdéw panstwowych, jest ta czgscia
dziatalnosci archiwalnej, od ktorej ani nie ma ucieczki, ani nie jest ona wska-
zana. Wymogi rozwoju spoleczenstwa informacyjnego oraz rola, jaka spelniaja
w nim ogolnodostepne zasoby cyfrowe, u§wiadomity archiwom panstwowym,
z jednej strony, koniecznos¢ udzielenia szerszego dostepu do archiwaliow, z dru-
giej, szanse na ich zaistnienie w $wiadomosci obywateli jako waznych instytucji
pamigci narodu i panstwa. Co wiecej, ,,szeroko rozumiany ustawowy obowiazek
udostepniania informacji, zawartych w zasobie archiwalnym, jest bezsprzecznie
najlepiej kojarzony i utozsamiany w odbiorze spolecznym z pierwszoplanowymi
zadaniami archiwéw panstwowych”'. Mozna nawet p6js¢ o krok dalej i stwierdzi¢,
ze ,istnienie archiwéw ma sens wowczas, gdy gromadzone w archiwach materiaty
stuzy¢ majg cztowiekowi — uzytkownikowi”?. Digitalizacja materialéw archiwal-
nych ma w swych zatozeniach sprosta¢ potrzebom informacyjnym spoteczenstwa
oraz ,podnie$¢ w odbiorze spotecznym role i znaczenie archiwéw panstwowych™.
Archiwum Panstwowe w Lublinie juz w 2002 r. dostrzeglo, jak wielkie znaczenie
ma digitalizacja materialéw archiwalnych, i podjeto pierwsze proby stworzenia
ich kopii cyfrowych. Bioragc pod uwage 6wczesne mozliwosci finansowe oraz para-
metry sprzetowe skaneréw, nalezy przyznac, ze wytworzone wtedy kopie cyfrowe
nie prezentuja tej jakosci, jaka maja kopie powstate w latach pdzniejszych. Tym,
co nie stracito jednak na swej jakosci, jest doswiadczenie lubelskiego Archiwum
w prowadzeniu digitalizacji archiwaliéw, zaréwno od strony sprzetowej i kadro-
wej, jak rowniez proceduralnej i merytorycznej. Rozwijajac w kolejnych latach,
zwlaszcza od 2007 r., wlasna pracownie digitalizacji, zas§ w latach 2012-2014
pracownie w oddziatach zamiejscowych w Chelmie, Krasniku i Radzyniu Pod-
laskim, Archiwum Panstwowe w Lublinie wypracowato taka organizacje procesu
digitalizacji, ktora pozwala na sprawne i efektywne jej prowadzenie.

! Zalacznik do Komunikatu nr 1/2010 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych (dalej
NDAP) z 23 XII 2010 1., Strategia archiwéw panstwowych na lata 2010-2020 (dalej Strategia), s. 4.

> M. Jedralska, Automatyzacja w bibliotekach, automatyzacja w archiwach - czy te drugie
zdgzq ze zmiang?, ,Archiwista Polski” T. 4, 2012, s. 31.

* Strategia, s. 4.
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1. Rys historyczny

Jako date rozpoczecia digitalizacji w Archiwum Panstwowym w Lublinie przyj-
muje si¢ pazdziernik 2002 r., kiedy to Archiwum zakupilo skaner ksigzkowy
Minolta PSy000 ze srodkéw przyznanych przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych oraz, w ramach tego Funduszu, utworzyto stanowisko
pracy zwiazane z digitalizacjg zasobu. Wczesniej Archiwum posiadalo jedy-
nie skaner plaski formatu A4 firmy Plustek, jednakze zakres, w jakim byt on
wykorzystywany, nie upowaznia do nazwania tego digitalizacjg zasobu. Rzadko
i sporadycznie wykorzystywany byt w realizacji zamdéwien z pracowni naukowej,
wykonano takze kilka skanéw do celow prezentacji zasobu w Internecie.

Skaner Minolta PS7o000 to skaner ksigzkowy pracujacy w sposob bezdoty-
kowy. Oznacza to, ze podczas skanowania nie ma bezpos$redniego, fizycznego
kontaktu z szyba szklang i nie ma potrzeby dociskania do niej skanowanego
materialu. Zakres przestrzeni koloréw obejmuje jednakze tylko 8-bitowg skale
szaro$ci oraz tryb bitonalny, czyli czarno-bialy. Ze wzgledu jednak na brak szyby
dociskowej wydawat si¢ doskonaly do wykorzystania w archiwach. Na rynku
mozna bylo éwczesnie znalez¢ kilka modeli skaneréw ksigzkowych, ktére byty
przedstawiane przez producentéw jako idealne do pracy w archiwum - wsrdd nich
takze kolorowe — jednakze wszystkie one posiadaty w swoim stalym wyposazeniu
szybe dociskowa, ktdra po przeprowadzeniu testow wykazala niestety tendencje
do niszczenia archiwaliéw, najczesciej poprzez zgniatanie i tamanie grzbietéw
ksigg. Skaner PS7000, poza tym, ze przystosowany byt do pracy w skali szarosci,
spelniat takze wstepne wymogi dotyczace digitalizacji zasobu archiwalnego opra-
cowane przez Bolestawa Rassalskiego z Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy
i Jana Szczygta z Archiwum Akt Nowych*, wéréd ktérych najwazniejsza pozycje
zajmowala wysoka rozdzielczo$¢ skanowania.

Wraz z zakupem wspomnianego skanera rozpoczal dziatalnos¢ dzial digitali-
zacji w pracowni reprografii Archiwum. Digitalizacja w Archiwum Panstwowym
w Lublinie od poczatku byla zwigzana z dwoma zadaniami - ochrong dziedzic-
twa kulturowego przed zniszczeniem i udostepnianiem uzytkownikom kopii
cyfrowych. Przez ochrone nalezato tu rozumie¢ projekt skanowania archiwaliow
najczesciej uzytkowanych w celu unikniecia dalszego ich niszczenia przy uzyt-
kowaniu, a udostepnianie uzytkownikom miato odbywac¢ si¢ przez prezentacje

* Decyzjanr 5 NDAP z 30 XII 2005 r., W sprawie standardéw sporzadzania cyfrowych kopii
materiatléw archiwalnych w Archiwach Panstwowych.
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zeskanowanych archiwaliéw na stronie internetowej Archiwum. Zadania te zostaly
zrealizowane tylko cze$ciowo, co zwigzane jest z problemami, ktdre zaczely sie
pojawia¢ w trakcie pracy, oraz poszukiwaniem metod ich rozwigzywania.

W latach 2002-2003 najwazniejsze byto poznanie mozliwosci skanera PS7o000.
Dzialania podjete w tym okresie byly nieco chaotyczne. Skanowano materialy
prezentujace caly przekroj archiwaliow z lubelskiego Archiwum. W tym czasie
zostal takze zakupiony skaner ptaski Mustek ScanExpress formatu A3, za pomoca
ktérego na samym poczatku wykonano we fragmentach skany kilku wielkoforma-
towych map, polaczone nastepnie w jeden plik dzieki wykorzystaniu oprogramo-
wania graficznego dolaczonego do skanera - podstawowej wersji Adobe Photoshop
5.5 LE. W zwigzku ze wstepnym wyposazeniem pracowni w réznorodne typy urza-
dzen, pozwalajace na skanowanie réznych rodzajow archiwaliéw, rozpoczeto przy-
miarki do wprowadzenia digitalizacji planowej - czyli na potrzeby archiwum, w celu
uchronienia zbioréw przed zniszczeniem, zwlaszcza tych najczesciej uzytkowanych
lub najbardziej narazonych na zniszczenie. W pierwszym podejsciu digitalizacja
planowa zostal objety zesp6l 35/632 Zbidr plakatow i drukéw ulotnych. Szybko
jednak zrezygnowano z realizacji tego zadania ze wzgledu na duzy nakfad czasu
pracy na jeden obiekt. Jednoczesnie przy uzyciu skanera ksigzkowego podjeto probe
digitalizacji planowej zespotu 35/9 Ksiegi grodzkie chetmskie, co takze w niedtugim
czasie zostalo zarzucone, gdyz ograniczony format i grubos¢ ksiag, ktére mozna byto
zeskanowac na skanerze Minolta PS7000, nie pozwalaly na zachowanie ciaglosci
w skanowaniu. Réwnoczesnie pojawil si¢ pierwszy powazny problem w pracy pra-
cowni digitalizacji — nazewnictwo plikéw. Poszukiwano rozwigzan, ktére objetyby
pliki tworzone podczas digitalizacji zaréwno biezacej, jak i planowej. Pierwsze proby
stworzenia standardu nazewnictwa obejmowaly twor ztozony z takich elementéw,
jak: nr archiwum - nr zespotu - nr jednostki - nr strony/karty - rok wykonania
skanéw — nr plyty.

Mimo ze szybko dokonano zmiany nazw dotychczas wykonanych skandw,
konieczne okazalo si¢ porzucenie tego pomystu, zwlaszcza w perspektywie nie-
uniknionej migracji danych na nowe no$niki, chociaz w Archiwum stosowano ptyty
z podkladem weglowym (tzw. czarne plyty), ktérych okres trwalosci byt maksy-
malnie wydtuzony. W ramach tego etapu wykonano skanowanie kilku petnych jed-
nostek, gtéwnie z zespotdéw: 35/9 Ksiggi grodzkie chelmskie oraz z okresu II wojny
$wiatowej z zespotow 35/498 Urzad Okregu Lubelskiego, 35/513 Centrala Przesie-
dlenicza Policji Bezpieczenstwa — Ekspozytura w Zamosciu, 35/616 RGO - Polski
Komitet Opiekuriczy Lublin Miasto i Powiat oraz 35/891 Rada Zydowska w Lubli-
nie, ktore zajely w sumie 8 plyt CD. Tak mala liczba jest zwigzana ze wzrostem
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popularnosci kopii cyfrowych archiwaliéw wsrod uzytkownikéw pracowni nauko-
wej, co uniemozliwiato ptynne realizowanie digitalizacji planowej. Warto nadmie-
ni¢, ze w latach 2002-2007 zadania digitalizacji zaréwno biezgcej, jak i planowej

realizowat tylko jeden pracownik.

W 2003 1. waznym elementem rozwoju digitalizacji w lubelskim Archiwum
stalo si¢ wprowadzenie standardu nazewnictwa. Opis ten pokrywal si¢ w duzej
mierze z opisami ISAD(G) i bazg SEZAM. Po raz pierwszy zostal zaprezentowany
na spotkaniu zespolu ,, Informatyka i Archiwa” w Poznaniu w 2003 r. przez wydele-
gowanych wéwczas pracownikéw Archiwum Panstwowego w Lublinie. Spotkal si¢
tam z uznaniem, dlatego - nie czekajac na oficjalne zatwierdzenie i wprowadzenie
jako wytycznej — zaczeto stosowac go w lubelskim Archiwum. Zawieral nastepujace
elementy: PL (kraj) — nr archiwum - nr zespolu - nr szczatku zespotu - sygna-
tura — nr karty - 1/2/0 (recto, verso lub brak podzialu przy zapisie jednostronnym).

Innym waznym wydarzeniem w 2003 r. byto zorganizowanie przez Archiwum
pierwszego kursu digitalizacji dla pracownikéw bibliotek, archiwoéw, instytucji
kulturalnych. Zajecia praktyczne i teoretyczne, w oparciu o wlasne do§wiadczenia
oraz przebyte w tym zakresie szkolenia, prowadzili Rafat Magry$, Marek Krzykata
i Roman Kusyk. Podczas kursu zapoznano uczestnikéw z teorig digitalizacji, jej
zadaniami i etapami oraz efektywng obstuga sprzetu. W tym czasie podjeto takze
proby wprowadzenia standardu EAD (Kodowanego Opisu Archiwalnego), pro-
mowanego przez Naczelng Dyrekcje Archiwéw Panstwowych w ramach programu
DELOS CEE, ktéry to jednak standard z powodu braku kadr i nadmiaru zaje¢
zwigzanych z digitalizacjg biezaca wciaz byt odktadany i ostatecznie nie zostat
wprowadzony.

Lata 2004 i 2005 to rozpoczecie nowego zadania digitalizacji planowej — zeska-
nowania materiatéw archiwalnych z zespotu 35/403/0/2 Urzad Wojewddzki Lubel-
ski, Wydziat Spoteczno-Polityczny z okresu migdzywojennego. Niestety zabraklo
etapu przygotowania do skanowania, przez co - po zeskanowaniu blisko 70 jed-
nostek (czyli wykonaniu ok. 10 tys. skanéw) - trzeba bylo rozpocza¢ skanowanie
od nowa po uprzednim rozszyciu jednostki i ustawieniu lepszego o$wietlenia
dla skanera. Doswiadczenie to ujawnilto braki w zakresie odpowiedniego przy-
gotowania archiwaliéw do digitalizacji oraz konieczno$¢ lepszego rozeznania
rodzaju materiatu, z jakim ma si¢ do czynienia, jeszcze przed rozpoczeciem procesu
zamiany na postac cyfrowa.

Na tym etapie pracownia digitalizacji zostala wzbogacona o kolejny sprzet —
aparat cyfrowy Minolta A1, 5 Mpx. Brakowalo jednak profesjonalnego oswietlenia
i stotu do fotografii, przez co sprzet byt wykorzystywany sporadycznie, raczej do
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tworzenia kopii pogladowych niz kopii zabezpieczajacych, nie spetnial bowiem
wytycznych dotyczacych rozdzielczosci plikoéw wynikowych. Wykonano nim
np. fotografie prawie wszystkich planéw i map z zespotu 35/22/0/13 seria Plany
miasta Lublina, ktére wykorzystywane byly m.in. jako dokumentacja konserwa-
torska w zwiazku z tym, ze wiekszo$¢ tych plandw trafita do pracowni konserwacji
w ramach planowanego wydawnictwa.

W pazdzierniku 2005 r. zorganizowano, tym razem przy wsparciu Naczelnej
Dyrekeji Archiwéw Panstwowych, drugi kurs digitalizacji, w ktérym czynny udziat
wzieli archiwisci zajmujacy sie digitalizacja w archiwach.

Intensywny rozwdj pracowni digitalizacji przypadt na lata 2006-2007. Przede
wszystkim pracownia reprografii i digitalizacji zyskala nowe, przestronne pomiesz-
czenie, w ktérym znalazlo si¢ miejsce zaréwno dla wszystkich dotychczasowych,
jak i nowych urzadzen, w tym dla profesjonalnej lustrzanki cyfrowej Nikon D2x
(12,3Mpx). Nastapita wymiana skanera ptaskiego A3 na nowy, Mustek Pro 3600
A3 z przetwornikiem cyfrowym CCD. W odrdznieniu od poprzedniego, z prze-
twornikiem typu CMOS, pozwalal on na skanowanie obiektéw, ktére nie przylegaja
doktadnie do szyby, przez co nie byto koniecznosci ich dociskania, a tym samym
mozna bylo wyeliminowac zagrozenie uszkodzenia archiwaliéw. Aparat cyfrowy
zostal zakupiony wraz z profesjonalnym o$wietleniem i stolem do fotografii. Czas
i wiele prob z réznymi rodzajami materialéw archiwalnych pokazaly, ze aparat
idealnie sprawdza si¢ w przypadku dokumentéw wielkoformatowych, planow,
map, plakatow, a takze w digitalizacji biezacej, gdy zachodzi potrzeba wykonania
szybkiej kopii cyfrowej, w ktérej wysoka jako$¢ nie ma wiekszego znaczenia. Wraz
z aparatem pracownia digitalizacji Archiwum Panstwowego w Lublinie zostala
wzbogacona o nowy, wysoce wydajny i szybki jak na tamte czasy komputer oraz
profesjonalne oprogramowanie do obrdbki graficznej — Adobe Photoshop CS2,
ktory to zestaw przyczynit si¢ do znacznego usprawnienia i przyspieszenia pracy
przy obrébcee kopii cyfrowych materiatéw archiwalnych. Zatrudniony zostal takze,
na cze$¢ etatu, nowy pracownik do pracowni digitalizacji. Teoretycznie miato to
przyspieszy¢ prace pracowni dzigki podzialowi obowiazkow, jednakze w niedtu-
gim czasie zostal on skierowany do innych zadan, przez co praktycznie wszystkie
prace digitalizacyjne, zaréwno biezace, jak i planowe, spadty ponownie na jednego
pracownika. W zwigzku z tym, a takze z powodu znacznego wzrostu popularnosci
skanow wsrdd uzytkownikéw pracowni naukowej, zostata zawieszona digita-
lizacja planowa ww. zespolu 35/403/0/2 Urzad Wojewddzki Lubelski. Wielka
liczba zamoéwien z pracowni naukowej unieruchomita dziatania planowe na kilka
miesiecy, co wymusito zmiane zadania na teoretycznie latwiejsze i szybsze do
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zrealizowania. Podjeto wigc skanowanie jednostek z zespotu 35/22/0/1 Akta miasta
Lublina, a dokladniej serii Dokumenty miasta Lublina, z ktérego wybrano ekspo-
naty mozliwe do zaprezentowania podczas zblizajacej sie wowczas 690. rocznicy
lokacji miasta.

Przetom pazdziernika i listopada 2007 r. wyznaczyl nowy etap w dzialalnosci
digitalizacyjnej Archiwum Panstwowego w Lublinie. W tym czasie do pracowni
digitalizacji skierowany zostal nowy pracownik, sama pracownia wzbogacita si¢
za$ o kolejny skaner — book2net firmy Microbox, umozliwiajacy skanowanie
dokumentéw do formatu Az, pracujacy w 24-bitowej glebi koloréw i maksy-
malnej rozdzielczosci 400 ppi oraz wyposazony w szybe dociskows i lampy LED
o tzw. zimnym $wietle, czyli pozbawionym promieniowania ultrafioletowego i pro-
mieniowania podczerwonego. Wraz z pojawieniem sie nowego sprzetu poprzedni
skaner, Minolta PS7000, zostal wytaczony z digitalizacji planowej, za$ lustrzanka
cyfrowa Nikon D2x oraz skaner plaski Mustek Pro 3600 zaczely by¢ wykorzysty-
wane, z niewielkimi wyjatkami, tylko do digitalizacji biezacej na potrzeby pracowni
naukowej i kwerend. Zmianie uleg} takze podziat obowigzkow skanerzystow, jako
ze od listopada 2007 r. jeden z nich zajmowal si¢ wylacznie digitalizacja biezaca
na potrzeby pracowni naukowej, drugi za$ tylko digitalizacja planowa. Ten model
przyjat sie w lubelskim Archiwum od 2007 r. na stale i wyznaczyl jedna z podstaw
organizacji procesu digitalizacji, ktérg Archiwum stosuje do dzis. Wraz z zaku-
pionym skanerem powstala takze pierwsza serwerownia z biblioteka tasmowa
do przechowywania skanéw, ktére od konca 2007 r. zaczety powstawac w liczbie
niespotykanej w latach poprzednich. Pierwszym zespotem wytypowanym do
digitalizacji planowej na nowym skanerze byl zespdt 35/1073 Bataliony Chlop-
skie Okreg IV Lublin, ktéry zapoczatkowal w 2008 r. digitalizacje akt okupa-
cyjnych, takich jak zespot 35/1072 Zwiazek Walki Zbrojnej - Armia Krajowa
Okreg Lublin czy zespot 35/1099 Zrzeszenie ,Wolno$¢ i Niezawisto$¢” Okreg
Lubelski. Pewnego rodzaju nowoscia zwigzang z digitalizacja zespolu 35/1073
Bataliony Chlopskie, byto oddelegowanie jednego archiwisty do przygotowania
tychze archiwaliow, co polegalo na wyprostowaniu kart i ich spaginowaniu. Zaczgto
tworzy¢ takze pierwsze zasady kopiowania powstalych skanéw na macierz dyskowa
i biblioteke tasmowa. Stopniowo zaczeto si¢ ksztaltowaé pierwsze wyzwanie —
koordynacja pracy przygotowujacego, skanerzysty oraz informatyka, aby zapewnic¢
plynnos¢ digitalizacji zespotu. Dzigki sprawnej organizacji i komunikacji uniknieto
problemu szybkiego kurczenia si¢ przestrzeni dyskowej na co najmniej dwa lata
(skany wykonywane byly poczatkowo w rozdzielczosci 400 ppi, co powodowato
powstawanie wzglednie duzych plikéw). Warto nadmienic, ze skaner book2net nie
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posiadal funkcji automatycznego kadrowania wykonanych skanéw, a jedynie opcje
okreslenia obszaru skanowania. Wymusilo to reczne kadrowanie kazdego skanu,
co wykonywane bylo w programie Adobe Photoshop CS2. Kazdy skan otrzymywat
takze unikatowa nazwe, zgodnie z przyjetym szablonem. Wplywalo to rzecz jasna
na wyniki digitalizacji, jako ze okoto 40% czasu przeznaczonego na nig zajmowato
kadrowanie skanéw i nadawanie nazw. Na poczatku 2009 r. zacz¢to uzywac dar-
mowego narzedzia do masowej zmiany nazw plikéw, co pozwolito na zwiekszenie
wynikow digitalizacji o okolo 10%. Do tego czasu skanerzysci z lubelskiego Archi-
wum wypracowali kilka swoich zasad digitalizacji okreslonego rodzaju archiwalidw,
jak np. szerokos¢ czarnej obwddki wokot skanowanego dokumentu czy stosowanie
czarnych i biatych podktadéw pod skanowane obiekty. Lata 2008-2010 uplynely
na digitalizacji gtéwnie archiwaliéw z zespotu 35/403/0/5 Urzad Wojewddzki
Lubelski Wydzial Komunikacyjno-Budowlany z okresu migedzywojennego. Wiel-
koformatowe plany, rozktadane rzuty réznorodnych budowli oraz podloza typu
kalki technicznej stanowily pewne wyzwanie logistycznie. Ostatecznie jednak
Archiwum Panstwowe w Lublinie wyniosto z niego nowe i cenne doswiadczenie
w pracy digitalizacyjnej. Bez zmian pozostala réwniez praktyka kompleksowego
przygotowywania materialéw przeznaczonych do digitalizacji przez jednego archi-
wiste, przy czym jednostki wymagajace konserwacji wtasciwej byly kierowanie do
pracowni konserwacji archiwalnej. Nieco pdzniej wlaczono do paginowania takze
tych pracownikéw Archiwum, ktérzy zajmowali sie przygotowaniem materialow
archiwalnych do udostepnienia w pracowni naukowej. Szczegélnego wspomnienia
wymaga 2009 r., w ktérym rozpoczeto wieloletnia, i wcigz trwajaca, digitalizacje
jednego z najwigkszych zespoléw w lubelskim Archiwum, 35/22 Akta miasta
Lublina, poczawszy od serii obejmujacych dokumenty i ksiegi.

W 2010 r. ponownie uruchomiono skaner Minolta PS7000 w zwigzku z tymcza-
sowym przeniesieniem do pracowni digitalizacji jednego z archiwistow. Wprawdzie
skaner umozliwial tworzenie kopii cyfrowych jedynie w skali odcieni szarosci,
jednakze dopuszczono takie ograniczenie ze wzgledu na rodzaj akt, ktdre za jego
pomoca mialy by¢ zdigitalizowane, a mianowicie akta stanu cywilnego. Ten rodzaj
archiwaliéw mial pozosta¢ gtéwnym punktem planéw digitalizacji na wszystkich
skanerach az do konca 2013 r. Powoli jednak zaczal pojawia¢ si¢ problem braku
przestrzeni dyskowej do przechowywania wykonanych kopii cyfrowych. Wymusito
to konieczno$¢ uzywania dyskow twardych komputeréw znajdujacych sie w innych
oddziatach Archiwum jako tymczasowych repozytoriéw dla skanéw. Nie trwato
to jednak diugo, poniewaz w grudniu 2010 r. Archiwum wzbogacilo si¢ 0 nowa
macierz dyskows, a takze o kolejny skaner - SCAN MASTER 1. Dofinansowany
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zostal ze srodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach projektu

Zasoby cyfrowe, priorytet Digitalizacja materiatéw archiwalnych i wraz ze wspo-
mniang macierza dyskowg stanowit rozbudowe infrastruktury digitalizacyjnej

lubelskiego Archiwum. Rozdzielczo$¢ fizyczna do 600 ppi, 24-bitowa glebia kolo-
réw, mozliwo$¢ skanowania materiatéw archiwalnych do formatu A1+, elektrycz-
nie sterowane kotyski o wysokosci do 35 cm oraz szybko$¢ skanowania znaczaco

wplynely nie tylko na przyspieszenie prac digitalizacyjnych w latach nastepnych,
ale rowniez na kolejne zmiany w organizacji procesu digitalizacji. Przede wszyst-
kim wylaczono z uzytkowania w digitalizacji biezacej skaner plaski i wkrétce po

nim lustrzanke cyfrowa, a zamoéwienia na skany zaczgto realizowac¢ na skanerze

book2anet. Przez caly nastepny rok dwa skanery pozwolily na przyspieszenie prac

digitalizacyjnych zaréwno archiwaliéw ze wspomnianego wczesniej zespotu 35/403
Urzad Wojewddzki Lubelski z okresu miedzywojennego, jak i akt stanu cywilnego

(kilkaset zespotéw) oraz zespotu 35/22 Akta miasta Lublina, ktére mialy pozosta¢
gtéwnymi materialami archiwalnymi do digitalizacji wskazywanymi w planach

digitalizacji na kilka kolejnych lat.

Kamieniem milowym w rozwoju pracowni digitalizacji lubelskiego Archiwum
byta druga potowa 2011 r. Byl to czas wprowadzenia nowego zarzadzenia Naczel-
nego Dyrektora Archiwéw Panstwowych w sprawie digitalizacji® oraz pierwszej
edycji Wieloletniego Programu Rzadowego Kultura+, priorytet Digitalizacja, kto-
rego operatorem zostal Narodowy Instytut Audiowizualny. Archiwum Panstwowe
w Lublinie przystapilo do napisania wniosku o dofinansowanie na zakup nowego
sprzetu do digitalizacji oraz na wykonanie 150 tys. skanow z akt stanu cywilnego
parafii rzymskokatolickich. Wniosek zostal rozpatrzony pozytywnie, dzigki czemu
na przetomie 2011/2012 r. trzy nowe skanery - Zeutschel OS12000 A2, OS12000
HQ A2 oraz OS 14000 A1 stangly w pracowni digitalizacji, a cyfrowe zasoby
Archiwum powigkszyly si¢ o wspomniane 150 tys. skanéw. W tym czasie sama
pracownia digitalizacji przeszla gruntowny remont i modernizacje¢ wyposazenia,
zgodnie z zaleceniami nowego zarzadzenia Naczelnego Dyrektora®, poczynajac od
pomalowania $cian na kolor szary i wymiany drzwi, poprzez wymiane¢ wykladzin,
wstawienie regatéw i nowych mebli biurowych, na zmianie konfiguracji oswie-
tlenia i doborze profesjonalnego oswietlenia skonczywszy. W pierwszej potowie
2012 1. Dyrektor Archiwum wydat takze zarzadzenie, ktore uszczegdétawialo pro-

® Zarzadzenie nr 13 NDAP z 29 VI 2011 r., w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego
Archiwow Panstwowych.
¢ Tamze.
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ces digitalizacji oraz wprowadzalo baze Digitalizacja stuzaca do ewidencji kopii
cyfrowych na kazdym etapie procesu digitalizacji’. W sierpniu 2012 r. lubelskie
Archiwum otworzylo pracownie digitalizacji w swoim oddziale zamiejscowym
w Radzyniu Podlaskim, do ktdrego trafil dobrze sprawdzony w pigcioletniej pracy
digitalizacyjnej skaner bookanet. W wydzielonym pomieszczeniu utworzono pra-
cownig digitalizacji i miejsce pracy oraz zapewniono instruktaz z zakresu obstugi
skanera dla zatrudnionego pracownika. Dzigki nowemu wyposazeniu pracowni
digitalizacji w 2012 r. w Archiwum Panstwowym w Lublinie wykonano ponad
405 tys. skandw, z czego niemal polowe w ramach drugiej edycji WPR Kultura+,
w ktérej pozyskano takze srodki na zakup dwéch macierzy dyskowych do Centrali
Archiwum o tgcznej pojemnosci 216 TB. Warto nadmieni¢, iz wraz z udzialem
w drugiej edycji WPR Kultura+ w Archiwum rozpoczeto sukcesywna kontrole
jakosci wykonanych kopii cyfrowych poprzez wydelegowanie do tych czynno-
$ci pracownikéw 6wczesnej pracowni naukowej, zas wykonywanie wskazanych
poprawek paginacji i skanéw uwzgledniono przy planowaniu pracy digitalizacyj-
nej. W 2013 r. dostrzezono réwniez coraz bardziej naglaca potrzebe paginowania
znacznej czeéci archiwaliow przeznaczonych do digitalizacji, w zwigzku z czym
dyrektor Archiwum dodat do obowiazkéw stuzbowych archiwistéw z oddziatu
gromadzenia i opracowania sukcesywne paginowanie archiwaliéw przeznaczonych
do digitalizacji. Kolejne lata przyniosty udzial Archiwum w nastepnych edycjach
WPR Kultura+, za$ dzigki srodkom na inwestycje udato si¢, obok wykonania
kopii cyfrowych dla pokaznej czg¢éci materialow archiwalnych, gléwnie z akt stanu
cywilnego, zakupi¢ nowe skanery i rozbudowac¢ infrastrukture informatyczna.
Trzecia edycja WPR Kultura+ w 2013 r. pozwolila na zorganizowanie i uru-
chomienie pracowni digitalizacji na poczatku roku 2014 w oddziatach zamiejsco-
wych w Chelmie i Kra$niku, gdzie pojawily sie skanery SMA SCAN MASTER 2
oraz dedykowane zestawy komputerowe, co podniosto tym samym ogélna liczbe
pracowni digitalizacji Archiwum Panstwowego w Lublinie do czterech. Réwniez
w 2014 1. Centrala wzbogacila wlasny proces digitalizacji oraz doswiadczenie w tej
dziedzinie o etap przygotowania konserwatorskiego materiatéw archiwalnych do
digitalizacji, do realizacji ktérego dyrektor wyznaczyt jednego z pracownikéw
z pracowni konserwacji. Od tego momentu sam proces digitalizacji w Archiwum
Panstwowym w Lublinie miat juz nie podlega¢ znaczacym zmianom i rozbudowa-
niu, z wyjatkiem niezbednych modyfikacji w zaleznosci od mozliwosci sprzetowych

7 Zarzadzenie nr 2 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lublinie (dalej DAPL) z 20 III
2012 1., w sprawie wprowadzenia procedury digitalizacji w Archiwum Panstwowym w Lublinie.
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i kadrowo-organizacyjnych w danym roku kalendarzowym, jak np. udzial prak-
tykantow czy stazystow przy paginowaniu materiatéw archiwalnych do digita-
lizacji. Czwarta edycja WPR Kultura+ w drugiej potowie 2014 r. byla ostatnig,
w ktorej lubelskie Archiwum wnioskowato o zakup nowych skaneréw. Nowy model
sprawdzonego w latach poprzednich skanera SMA SCAN MASTER 1 oraz dwa
skanery przelotowe Kodak i3250 Scanner stanety w pracowni digitalizacji w Cen-
trali Archiwum, wzbogacajac baze sprzetowa i programowg o nowe mozliwosci
doboru materialéw archiwalnych do digitalizacji. Ostatnia edycja WPR Kultura+
w 2015 r. umozliwita tak bardzo konieczng rozbudowe serwerowni Archiwum
o nowe pomieszczenie i dodatkowe 160 TB przestrzeni dyskowej do przechowy-
wania coraz szybciej narastajgcej liczby wytworzonych kopii cyfrowych materiatow
archiwalnych. Zatrudnienie kolejnego pracownika do pracowni digitalizacji we
wrzesniu 2015 1., cho¢ tylko na poét etatu, pozwolilo na niemalze maksymalne
wykorzystanie skaneréw i ich potencjatu w digitalizacji ré6znorodnych archiwa-
liow. W tym samym roku wyszla takze kolejna nowelizacja zarzadzenia Naczelnego
Dyrektora w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego archiwéw panstwowych,
ktora obowigzuje do dzis®. Rok 2016 i pierwsza polowa 2017 r. to dalszy rozwdj
doswiadczenia lubelskiego Archiwum w dziedzinie digitalizacji, zwlaszcza na
polu tworzenia kopii cyfrowych tych materialéw archiwalnych, ktére z racji swej
formy i stanu fizycznego pozwolily na ich skanowanie na skanerach przelotowych.

Wieloletnia praktyka Archiwum Panstwowego w Lublinie w dziedzinie digi-
talizacji r6znego rodzaju materialéw archiwalnych, poczawszy od dokumentacji
aktowej, przez techniczng i kartograficzng, na plakatach, afiszach i fotografiach
skonczywszy, stanowi cenny dorobek, ktorym lubelskie Archiwum dzieli si¢
z innymi archiwami i instytucjami w ramach wymiany doswiadczen. Szkolenia,
konferencje, a zwlaszcza dedykowane Dni Digitalizatora organizowane od kilku
lat przez Narodowe Archiwum Cyfrowe, s3 nieodmiennie przestrzenig i czasem,
w ktorych lubelskie Archiwum zajmuje wazne i zastuzone miejsce, a podejmujac
nowe wyzwania digitalizacyjne, stara si¢ poszerzac i aktualizowac swojg 15-letnia
wiedze w dziedzinie tworzenia wiernych odwzorowan cyfrowych materialéw
archiwalnych, zwanej digitalizacja.

8 Zarzadzenie nr 14 NDAP z 31 VIII 2015 r., w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego
Archiwéw Panstwowych (dalej Zarzadzenie nr 14).
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2. Organizacja procesu digitalizacji

Archiwum Panstwowe w Lublinie wyposazone jest w profesjonalne skanery dzie-
fowe (ksigzkowe) oraz przelotowe, ktérych parametry i mozliwosci techniczne sa

najlepiej przystosowane do tworzenia kopii cyfrowych z wszelkich form doku-
mentacji aktowej. Obecnie’ w Archiwum lubelskim znajduje si¢ siedem skaneréw:

SMA SCAN MASTER 1 (skaner dzielowy A1; zakupiony w 2010 r. ze
srodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach programu
Zasoby cyfrowe, priorytet Digitalizacja materialéw archiwalnych);
Zeutschel OS 14000 A1 (skaner dzietowy A1; zakupiony w 2011 r. ze $§rod-
kéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach Wieloletniego
Programu Rzgdowego Kultura +, priorytet Digitalizacja);

Zeutschel OS 12000 A2 (skaner dzietowy A2; zakupiony w 2011 r. w ramach
WPR Kultura +);

Zeutschel OS 12000 HQ A2 (skaner dzietowy A2; zakupiony w 2011 r.
w ramach WPR Kultura +);

SMA SCAN MASTER 1 (skaner dzielowy A1; zakupiony w 2014 r. w ramach
kolejnej edycji WPR Kultura +);

Kodak i3250 Scanner (dwa skanery przelotowe A3; zakupione w 2014 r.
w ramach WPR Kultura +).

Dodatkowo oddzialy zamiejscowe lubelskiego Archiwum posiadaja nastgpujace
skanery:

Radzyn Podlaski: Microbox book2net (skaner dzielowy Az2; zakupiony
przez lubelskie Archiwum w 2007 r. dzigki wsparciu finansowemu Mini-
stra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (do oddziatu zostal przekazany
W 2012 1.);

Krasnik: SMA SCAN MASTER 2 (skaner dzielowy A2; zakupiony w 2013 r.
w ramach edycji WPR Kultura +);

Chelm: SMA SCAN MASTER 2 (jw.).

Wszystkie wymienione wyzej skanery spelniaja wymogi stawiane przed sprze-
tem do digitalizacji materialéw archiwalnych zwigzane z wartoscig ich rozdziel-
czosci fizycznej, glebi koloru zapisywanych obrazéw cyfrowych, gestosci optycznej,

° Stan na wrzesien 2017 T.
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jak réwniez wymagania dotyczace formatow plikow oraz mozliwosci zapisywania
metadanych technicznych charakteryzujacych parametry skanowania'’.

W $cistym zwigzku z bazg sprzetowa w postaci skanerow jest wyposazenie
samej pracowni digitalizacji oraz jej organizacja. Zestawy komputerowe, przezna-
czone do obstugi skaneréw i wytworzonych kopii cyfrowych, charakteryzuja si¢
wysokimi parametrami technicznymi oraz profesjonalnym oprogramowaniem, co
ma szczeg6lne znaczenie w przypadku biezacej kontroli jakosci wykonywanych
kopii cyfrowych oraz ich ewentualnej, pozniejszej obrobki, jak np. kadrowanie
czy niezbedne taczenie kilku skanéw w jeden. Stanowiska pracy rozmieszczone
s3 w sposob uniemozliwiajacy szkodliwg interferencje o$wietlenia pochodzacego
z sgsiednich skaneréw oraz oswietlenia biurowego, a kazde stanowisko, czyli ska-
ner, szerokie biurko i krzesto obrotowe, jest ustawione w ksztalcie litery ,,L”’ Takie
ustawienie pozwala zmaksymalizowac¢ ergonomig pracy skanerzysty oraz zapewnia
tatwy dostep zaréwno do sprzetu, jak i do skanowanych dokumentdéw, zwlaszcza
w postaci akt luznych''. Pracownia wyposazona jest w metalowe regaly do prze-
chowywania przygotowanych do digitalizacji oraz zdigitalizowanych jednostek
aktowych, a takze szafki ze srodkami ochrony osobistej. Znajduje si¢ w niej réw-
niez wydzielone pomieszczenie dla konserwatora, wyposazone w specjalistyczna
prase, suszarke do akt i materialy konserwatorskie. Kolorystyka pomieszczen
pracowni utrzymana jest w odcieniach szarosci (wlacznie z roletami na oknach),
a do jej oswietlenia stosowane sg swietléwki Philips MASTER TL-D 9o Graphica
58W/950 1SL o temperaturze barwowej 5300 K'?. Tak wyposazona i zorganizowana
pracownia digitalizacji pozwala na sprawne, efektywne i komfortowe skanowanie
materiatow archiwalnych, bez wzgledu na ich postac i format.

Nie mniej istotnym elementem organizacji procesu digitalizacji archiwaliow jest
odpowiednio dobrana i wykwalifikowana kadra pracownicza. Zaréwno w lubel-
skim Archiwum, jak i w jego oddziatach zamiejscowych stanowig jg archiwisci
(przygotowanie archiwaliow do skanowania) oraz skanerzysci i kontrolerzy, ktorzy
posiadaja kwalifikacje zdobyte w ramach certyfikowanych szkolen z digitalizacji,

1 Zarzadzenie nr 14.

' Spotyka sie takze ustawienie szeregowe, w ktérym skaner i biurko znajdujg si¢ obok sie-
bie. Takie ustawienie wydaje sie jednak mniej ergonomiczne z racji oddalenia monitora od oczu
operatora skanera (je$li sam skaner nie jest wyposazony w monitor umieszczony np. na jego
kolumnie) oraz niewygody przy przechodzeniu od skanera do biurka.

!> Pracownia digitalizacji Archiwum Panstwowego w Lublinie, jak réwniez pracownie w jego
oddziatach zamiejscowych spelniaja wymagania dotyczace ich przygotowania do prowadzenia
digitalizacji okreslone w § 10 ust. 1 Zarzadzenia nr 14.
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przeprowadzonych przez Narodowe Archiwum Cyfrowe, ktdére decyzja Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 15 X 2009 . zostato ustanowione Centrum
Kompetencji w zakresie digitalizacji materiatéw archiwalnych'®. Kwalifikacje
skanerzystow lubelskiego Archiwum s3 rozwijane takze przez ich czynny udziat
w corocznych Dniach Digitalizatora, organizowanych przez NAC, bedacych forum
wymiany dos§wiadczen migdzy archiwami panstwowymi. Niemate znaczenie maja
réwniez dlugoletnie doswiadczenie 0séb uczestniczacych w procesie digitalizacji
oraz praca na zroznicowanych i niejednokrotnie trudnych do skanowania materia-
tach archiwalnych, jak np. ksiegi z wysokim grzbietem i gleboko wszytym tekstem,
poszyty roznoformatowe, wielkoformatowe mapy, plakaty czy pieczecie.

Ostatnim elementem omawianej organizacji sg procedury zwigzane z przebie-
giem procesu digitalizacji materiatéw archiwalnych. W przytaczanym juz Zarza-
dzeniu nr 14 wskazane zostaly w sposéb posredni nastepujace etapy tego procesu:

« Selekcja materialéw archiwalnych do digitalizacji

o Przygotowanie materiatéw archiwalnych

« Digitalizacja (skanowanie)

o Tworzenie katalogéw i nazewnictwo plikéw cyfrowych

« Kontrola jakosci kopii cyfrowych

o Zabezpieczenie wzorcowych kopii cyfrowych

+ Udostepnianie uzytkowych kopii cyfrowych'*.

Wspomniane wyzej zalecenia reguluja podstawowe kwestie dotyczace prze-
prowadzania procesu digitalizacji, jak np.: zasady selekeji i przygotowania archi-
waliéw, opis archiwalny, sprzet do digitalizacji, parametry kopii cyfrowych czy
struktura katalogéw i opisu tychze kopii. Zarzadzenie nr 14 nie okresla natomiast
szczegotowych procedur postepowania na kolejnych etapach procesu digitalizaciji,
pozostawiajac w gestii dyrektoréw poszczegdlnych archiwéw panstwowych przy-
gotowanie szczegdtowych instrukeji w tej kwestii'®.

* Omoéwienie kompetencji Narodowego Archiwum Cyfrowego (dalej NAC) w tej materii
mozna znalez¢ w: L. Skowron, Narodowe Archiwum Cyfrowe jako centrum kompetencji w zakresie
digitalizacji materiatow archiwalnych - podsumowanie dwoch lat dziatalnosci, ,,Archiwista Polski”
T. 3, 2012, 5. 97-104.

* Inne ujecie etapéw procesu digitalizacji mozna znalez¢ w ksiazce: Digitalizacja pismien-
nictwa, red. D. Paradowski, Warszawa 2010. W czesci po$wieconej prowadzeniu digitalizacji
(s. 155-202) etapy te sg nast¢pujace: planowanie obiektow i okreslanie priorytetow; pobieranie
obiektow do digitalizacji; transport; weryfikacja i ustalenie parametréw; skanowanie; przetwa-
rzanie i gromadzenie obiektow cyfrowych; udoste¢pnianie.

' Zarzadzenie nr 14, § 6, ust. 1.
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Dyrektor Archiwum Panstwowego w Lublinie w drodze zarzadzenia z dn. 20 I1I
2012 r. wprowadzil szczegétowe procedury digitalizacji, w ktorych okreslone zostaty
zasady postepowania w procesie digitalizacji materialéw archiwalnych w lubel-
skim Archiwum, w zgodzie z zapisami obowiazujacego wowczas Zarzadzenia
nr 13 zdn. 29 VI 2011 r. Szczegolnie wazny w zarzadzeniu Dyrektora lubelskiego
Archiwum jest wspomniany wcze$niej w niniejszym artykule zapis o utworzeniu
bazy Digitalizacja, stuzacej do zarzadzania procesem digitalizacji na wszystkich
jego etapach. Baza ta stala si¢ podstawowym narzedziem do ewidencji i kontroli
zdigitalizowanych zespotéw i jednostek archiwalnych. Dzieki niej mozliwe sg takie
funkcjonalnosci jak: szczegdtowy opis zdigitalizowanej jednostki archiwalnej na
kazdym etapie procesu digitalizacji, okreslenie zadan i kompetencji poszczegolnych
0sob biorgcych udziat w procesie digitalizacji, opracowanie plandw digitalizacji,
czy sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wytworzonych kopii cyfrowych'®. Baza
Digitalizacja zostala napisana w jezyku PHP (obiektowy jezyk programowania)
przez informatyka zatrudnionego w lubelskim Archiwum, dzigki czemu stanowi
ona darmowe narzedzie do zarzadzania archiwaliami przeznaczonymi do digitali-
zacji. Jest zbudowana w oparciu o moduly, do ktorych dostep zalezny jest od stopnia
uprawnien uzytkownika oraz funkgji, jakie spetnia on w procesie digitalizacji.

Wspomniane moduly to:

« Calo$¢ admin - dostepny dla administratora systemu informatycznego
oraz koordynatora procesu digitalizacji. Umozliwia dostep do wszystkich
rekordéw w bazie wraz z mozliwoscig ich edytowania. Usuwanie rekordow
z bazy zarezerwowane jest wylacznie dla administratora;

« Calos¢ - dostepny dla wszystkich uzytkownikéw bazy. Umozliwia podglad
wszystkich rekordéw w bazie bez mozliwosci ich edytowania;

» Przygotowanie jednostek — dostepny dla 0s6b zaangazowanych w przygo-
towanie jednostek do digitalizacji na poziomie paginowania i podstawo-
wego opisu;

« Skanowanie - dostepny dla operatorow skanerow;

 Kontrola skanéw - dostepny dla kontroleréw wykonanych kopii cyfrowych;

» Raporty - dostepny dla wszystkich uzytkownikéw bazy. Pozwala na doko-
nanie ogdlnego i szczegdtowego zestawienia zdigitalizowanych zespotéw
oraz jednostek archiwalnych wedtug zadanych kryteriéw wyszukiwania.

1% Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2012 DAPL z 20 III 2012 r., Procedura digitalizacji
w Archiwum Panstwowym w Lublinie, rozdz. 7.
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Struktura modutéw bazy Digitalizacja wskazuje na cztery podstawowe funkgje,
jakie mogg by¢ przypisane odpowiednim pracownikom archiwum. Sg to:

o administrator bazy

« osoba przygotowujaca

o skanerzysta

« kontroler.

W praktyce digitalizacyjnej Archiwum Panstwowego w Lublinie funkcje te
z reguly nie podlegaja Iaczeniu, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych decydujace zna-
czenie majg czynniki organizacyjne i kadrowe. Nie stanowi to jednak trudnosci,
o ile dany pracownik spelnia odpowiednie wymagania do pelnienia tych funkgji.

Podstawowa funkcjonalnoscig bazy jest opis jednostek archiwalnych przezna-
czonych do digitalizacji, a wigc podanie takich informacji, ktdre nie tylko pozwalajg
na zidentyfikowanie kazdej jednostki w bazie, ale takze umozliwiajg sledzenie jej na
kazdym etapie procesu digitalizacji, od momentu jej przygotowania (spaginowania
i opisania) az do udostepnienia w Internecie na portalu szukajwarchiwach.pl. Prze-
kiada sie to bezposrednio na strukture rekordu, ktéry zawiera nastgpujace pola:

« nazwa zespolu;

o numer zespolu;

o c.d. numeru (tylko w przypadku zespoléw szczatkowych);

o seria (wlacznie z podseriami, jesli istniejg);

o sygnatura;

o numer mikrofilmu;

o liczba stron (kart w przypadku foliacji);

o liczba skandw;

« osoba przygotowujaca jednostke;

 data przygotowania jednostki;

 operator skanera;

o data wykonania skanéw;

o wielkos¢ plikéw tiff (kopia wzorcowa, zabezpieczajaca);

o wielkos¢ plikow jpg (kopia uzytkowa);

o kontroler skanow;

« data kontroli skanéw;

« rodzaj digitalizacji (wykonywana w ramach dziatan statutowych badz przez

udzial w réznych programach, np. Wieloletnim Programie Rzagdowym
Kultura+ czy programach z Naczelnej Dyrekeji Archiwow Panstwowych);
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« rodzaj obrazu (nagrania dzwigkowe, obrazy nieruchome, obrazy ruchome,
tekstowe);

 rodzaj jednostki (aktowa, fotograficzna, kartograficzna, techniczna, ulotna);

o centralne repozytorium cyfrowe (informacja o zabezpieczeniu w CRC NAC);

« szukajwarchiwach.pl (informacja o zamieszczeniu na portalu);

« lokalizacja na serwerze;

« kopia uzytkowa (jej istnienie badz brak);

» uwagi (dotyczace cech stanu fizycznego jednostki, ktore utrudniajg wyko-
nanie i odczytanie skandw);

« inne (informacje niemieszczace si¢ w zakresie poprzednich pol)".

Wpisywaniem danych do powyzszych pol zajmujg si¢ pracownicy pelnigcy
okreslone funkgcje, przy czym najwazniejsze dane opisowe wprowadzaja osoby
przygotowujace jednostki do digitalizacji. Kompletnos¢ i przejrzystos¢ danych
zawartych w bazie Digitalizacja pozwalaja na pelng kontrole postepu digitalizacji
poszczegdlnych zespotéw archiwalnych i sg kluczowe dla sprawnego przebiegu
calego procesu.

3. Etapy procesu digitalizacji

Pierwszym etapem w zlozonym procesie digitalizacji jest selekcja materiatow
archiwalnych, ktéra jest niezbedna do utworzenia planu digitalizacji (wielolet-
niego i rocznego), bedacego podstawa organizacji calego procesu. Gtéwne zasady

7 Zarzadzenie nr 13 NDAP z 29 VI 2011 r., W sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego
Archiwéw Pafistwowych, w § 8 nakladalo na dyrektoréw archiwéw panstwowych obowigzek
zapewnienia nalezytych warunkéw prowadzenia w ich jednostkach ewidencji kopii cyfrowych
materialow archiwalnych, odpowiadajacej zaleceniom. Obecnie obowiazujgce Zarzadzenie nr 14
w § 18 wskazuje na obowigzek prowadzenia takiej ewidencji kopii cyfrowych, ktéra powinna zawie-
ra¢ co najmniej nastepujace dane w odniesieniu do jednostki archiwalnej: numer archiwum; numer
zespolu wraz z ciggiem dalszym numeru zespolu; oznaczenie serii; sygnature; liczbe wykonanych
kopii wzorcowych (plikéw) z oryginatu materiatu archiwalnego; liczbe wykonanych kopii wzor-
cowych (plikéw) z mikrofilmu; rozmiar kopii wzorcowych w GB; osobe/podmiot odpowiedzialny
za kopiowanie; date kopiowania w uktadzie rok-miesigc-dzien; finansowanie digitalizacji (budzet
wlasny/program - jaki?/inne - jakie?, np. pozyskane w postaci daru lub zakupu); status kontroli
jako$ci: do kontroli jako$ci/skontrolowano; status udostepnienia on-line: nie do udostepnienia/do
udostepnienia/udostepniono; status zabezpieczenia: przekazano do CRC AP (Centralne Repozyto-
rium Cyfrowe Archiwow Pafistwowych); Zrédlo finansowania (budzet wlasny, inne - jakie?); uwagi.
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selekcji archiwaliow okresla Zarzadzenie nr 14, ktérego zapisy dopuszczajg do
digitalizacji jedynie te materiaty archiwalne, ktére posiadaja ewidencje w systemie
informatycznym'®, a takze ustalajg priorytet digitalizacji dla archiwaliéw o naj-
wyzszej wartosci historycznej, znajdujacych sie w ztym stanie fizycznym, czesto
uzytkowanych i udostepnianych, wskazanych z innych przyczyn przez Naczelnego
Dyrektora lub objetych roszczeniami w zakresie prawa wtasnosci'”. W praktyce
digitalizacyjnej Archiwum Panstwowego w Lublinie dobér materialéw archiwal-
nych zgodnie z powyzszymi kryteriami jest dodatkowo uwarunkowany oceng
tychze materialow przez konserwatora oraz koordynatora procesu digitalizacji
w zakresie mozliwosci technicznych i czasowych ich przygotowania oraz wyko-
nania z nich kopii cyfrowych, co jest niezbedne przy okreslaniu liczby skandéw,
jaka bedzie mozliwa do uzyskania w kolejnych latach dziatalnos$ci. Takze prze-
widywana liczba pracownikéw zajmujacych si¢ przygotowaniem i skanowaniem
materiatéw archiwalnych, jak i dost¢epna baza sprzetowa w pracowni digitalizacji
wplywaja istotnie na selekcje materialéw archiwalnych, poniewaz nieuwzgled-
nienie tych czynnikéw moze skutkowa¢ (i najczesciej skutkuje) niemozliwymi
do zrealizowania, pod wzgledem liczby wykonanych skanéw, planami digitaliza-
cji. Jednostki archiwalne, ktére na etapie selekeji zostaly przekazane do pracowni
konserwacji, zostaja wpisane do planu digitalizacji, jesli ich konserwacja bedzie
mozliwa do wykonania w danym roku dziatalnosci digitalizacyjnej. W przeciw-
nym wypadku ich digitalizacja zostaje odlozona do czasu wykonania niezbednych
napraw konserwatorskich®’.

18 Zarzqdzenie nr 14, § 4, ust. 1.

' Tamze, ust. 4-5.

?0 Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 14 wprowadza kryteria oceny stanu materialéw archi-
walnych przed digitalizacja, ktore pokrywaja sie z dotychczasowq praktyka lubelskiego Archi-
wum. Materialy te zostaty podzielone na 4 grupy. Grupa 0: Jednostka archiwalna moze by¢
przekazana do digitalizacji bez jakichkolwiek ingerencji konserwatorskich. Istniejace uszkodzenia
nie maja wplywu na jakos§¢ skanowania. 100% informacji jest czytelne. Grupa 1: Przed wykona-
niem skanowania niezbedna jest niewielka interwencja konserwatora — prostowanie, reperacje
(do ok. 10 kart) w miejscach, gdzie zaslonigty jest tekst. Grupa 2: Jednostka archiwalna w $red-
nim stanie - wymaga prac bardziej rozleglych. Liczne karty uszkodzone i pozaginane w sposéb
uniemozliwiajacy digitalizacje. Konieczne usuniecie reperacji zastaniajacych tekst. Grupa 3: Jed-
nostka archiwalna, ktorej nie mozna podda¢ digitalizacji bez uprzedniego podjecia dlugotrwalych
i zaawansowanych prac konserwatorskich. Duze fragmenty tekstu sg zastoniete, niezbedne jest
usuni¢cie dawnych reperacji. Liczne ubytki i przedarcia w partii tekstu. Destrukt. Nie ma mozli-
wosci pominiecia etapu konserwacji, gdyz w obecnym stanie wykonanie digitalizacji nieodwra-
calnie poglebi uszkodzenia. Ponadto znaczna cze$¢ informacji nie zostanie podczas skanowania
zarejestrowana.
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Zapewnienie sprawnej realizacji planu digitalizacji na kolejnych etapach procesu,
ktérymi sg przygotowanie jednostek oraz ich skanowanie, nalezy do obowigzkéw
koordynatora procesu digitalizacji. Na etapie przygotowania wypozycza on okre-
$lone jednostki archiwalne z magazynu w liczbie zapewniajacej ciaglos¢ pracy osob
zajmujacych si¢ przygotowaniem oraz przekazuje je tym osobom, po uprzednich
konsultacjach z ich kierownikami w sprawie organizacji pracy przygotowawczej
oraz jej wymiaru czasowego. W lubelskim Archiwum przygotowaniem jednostek
do digitalizacji zajmuja sie gtéwnie archiwisci pracujacy w oddziale gromadzenia
i opracowania zasobu oraz w oddziale informacji archiwalnej. W mniejszym
wymiarze czasu przygotowaniem jednostek zajmuja si¢ takze osoby obstugujace
magazyny archiwalne, pracownicy czytelni (dawnej pracowni naukowej) oraz
osoby zwigzane z obsluga portierni, jesli dane jednostki archiwalne nie wyma-
gaja specjalistycznej wiedzy merytorycznej zwigzanej z ich przygotowaniem (jak
np. akta Trybunatu Koronnego, czy tzw. kancelarii rosyjskiej). Do przygotowania
jednostek dopuszcza si¢ takze praktykantéw studiow historycznych, wolontariuszy
oraz stazystow, po uprzednim przeszkoleniu ich w zakresie zasad paginowania
i opisu stanu fizycznego oraz zapewnieniu im opieki merytorycznej.

Osoba przygotowujaca jednostke archiwalng do digitalizacji po jej spagino-
waniu wprowadza rekord do bazy Digitalizacja. Sklada si¢ on z nastepujgcych
danych: kompletny numer zespoltu wraz z serig i sygnatura, liczba stron, data
przygotowania jednostki, rodzaj jednostki, rodzaj digitalizacji, opis stanu fizycz-
nego jednostki oraz, jesli to konieczne, uwagi dodatkowe. Warto zwréci¢ uwage
na fakt, iz baza Digitalizacja zawiera zaimportowane z ZoSIA (Zintegrowanego
Systemu Informacji Archiwalnej) numery i nazwy zespoléw archiwalnych lubel-
skiego Archiwum, dzigki czemu nazwa zespotu w bazie jest uzupelniana auto-
matycznie po wpisaniu jego numeru przez osob¢ dokonujaca wpisu. Istotnym
elementem opisu jednostki przeznaczonej do digitalizacji sa informacje o takich
cechach jej stanu fizycznego, ktére wpltywaja na jakos¢ i wiernos¢ odwzorowania
cyfrowego. Bez tych informacji trudno okresli¢, czy zaistniale zaburzenia wyni-
kaja z bledu skanerzysty, nieprawidtowej kalibracji sprzetu do digitalizacji czy tez
cech wspomnianego stanu fizycznego jednostki, ktérej wierne odwzorowanie na
skanie jest niemozliwe. Tymi cechami sg przede wszystkim: gltebokie szycie lub
klejenie zaslaniajace tekst, uszkodzenie kart, karty zachowane fragmentarycznie,
pieczecie zachowane luzem, pieczecie zastaniajace tekst, przyciecie bloku ksiegi
razem z tekstem, $lady po przesznurowaniu w tekscie, tekst nieczytelny, wadliwe
naprawy konserwatorskie, zaburzenie kolejnosci pism wynikajace z wadliwego
zszycia. Osoba przygotowujaca jednostke do digitalizacji ma mozliwos¢ okreslenia
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w bazie Digitalizacja stron lub ich przedzialéw, na ktérych wystepuja powyzsze
cechy stanu fizycznego jednostki, dzigki czemu utatwia ona prace operatora skanera
oraz kontrolera, jak réwniez podnosi komfort korzystania z uzytkowych kopii
cyfrowych danej jednostki, poniewaz informacje przez nig podane zamieszczone
zostaja na metryczce wewnatrz katalogu z kopiami cyfrowymi zdigitalizowanej
jednostki. Warto takze zaznaczy¢, iz baza nie dopuszcza do powstawania dupli-
katu rekordu, gdy wpisywany numer zespolu, petna seria i sygnatura juz si¢ w niej
znajduja. Szczegolnie istotna jest zgodnos¢ serii i podserii, poniewaz w przypadku
niektorych zespotéw akt przeznaczonych do digitalizacji kazda seria zawiera
odrebna numeracj¢ sygnatur.

W celu utrzymania ciaglosci pracy skanerzystow dyrektor lubelskiego Archi-
wum ustalit dzienng norme dla oséb przygotowujacych materialy archiwalne na
poziomie 120 stron. Norma ta uwzglednia zaréwno mozliwosci kadrowe i czasowe
poszczegolnych oddzialéw, jak i zapotrzebowanie na przygotowane jednostki
archiwalne ze strony operatorow skaneréw. Wspomnie¢ nalezy, ze nie wszystkie
archiwalia wymagaja paginowania kart, a jedyng czynnoscig w ich wypadku jest
sprawdzenie istniejacej paginacji pod wzgledem jej poprawnosci. Szczegdtowe
zasady paginowania, takie jak miejsce stawiania numerdw stron, postgpowanie
z foliacjg czy z wezesniejszg, btedng paginacja, reguluje Zarzadzenie nr 14>'.

Po przygotowaniu jednostek archiwalnych i wpisaniu do bazy Digitalizacja
odpowiednich danych, trafiajg one do pracowni digitalizacji. W przypadku jedno-
stek, ktore wymagaja rozszycia, wyprostowania kart, usuniecia czesci metalowych
oraz dokonania drobnych napraw konserwatorskich, koordynator procesu digi-
talizacji (lub operatorzy skaneréw w przypadku, gdy uszkodzenia i zagniecenia
kart wystapily w trakcie digitalizacji) przekazuje wskazane jednostki do konserwa-
tora. Dzigki temu, Ze znajduje si¢ on w pracowni digitalizacji, wymiana informacji
oraz organizacja pracy zwigzanej z wymogami konserwatorskimi danych jednostek
przebiegaja sprawnie i pozwalajg na elastyczno$¢ w planowaniu pracy poszczegol-
nych operatoréw skaneréw. Gdy jednostki archiwalne sg gotowe do skanowania,
koordynator rozdziela je pomiedzy poszczegolnych skanerzystow. Uwzglednia
przy tym rodzaj materiatéw archiwalnych (akta luzne, poszyty, ksiegi, obiekty
wielkoformatowe jak plany, afisze), mozliwosci sprzgtowe skaneréw i ich opro-
gramowania oraz ewentualng konieczno$¢ wykonania dodatkowych czynnosci
zwigzanych z kopiami cyfrowymi, jak np. faczenie ich w programie graficznym
czy niezbedna obrobka w postaci prostowania i kadrowania w przypadku, gdy

! Zarzadzenie nr 14, § 8, ust. 1, pkt 5.
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oprogramowanie skanera nie wykonuje ich automatycznie. Szczeg6lng uwage
nalezy zwrdci¢ na wspomniane wyzej mozliwosci sprzgtowe skaneréw oraz ich
oprogramowania, poniewaz to od nich w znacznej mierze zalezy czas wykonania
skanow, jak réwniez ich jakos¢ w przypadku, gdy oprocz parametrow zwiazanych
z rozdzielczoscig i glebia bitowa istotna role odgrywaja oferowana przez skaner
glebia ostrosci oraz réwnomierno$¢ oswietlenia skanowanego obiektu. Za przykltad
niech postuzg ksiegi z glebokim wszyciem tekstu i grzbietem wyzszym niz objetos¢
ich kart. Po ulozeniu ich na szalkach skanera dzielowego (ksigzkowego), ktory nie
pozwala na rownomierne oswietlenie obszaréw oddalonych od poziomu skanowa-
nia (wyznaczonego przykladowo przez szybe dociskowa), karty i tekst potozone na
nizszym poziomie bedg widoczne na skanie jako miejsca zaciemnione i nieostre,
co automatycznie eliminuje taki skan jako odwzorowanie cyfrowe.

Rozdzielanie jednostek archiwalnych do digitalizacji opiera si¢ w lubelskim
Archiwum najczesciej na zasadzie ,jeden zespét archiwalny - jeden skanerzy-
sta’, co ma miejsce w przypadku réwnoczesnego skanowania kilku niewielkich
zespolow. Zasada ta umozliwia lepsza kontrole skanowania kolejnych jedno-
stek z danego zespotu i sprawniejszg organizacje¢ pracy zespolu zaangazowanego
w proces digitalizacji, a zwlaszcza oséb zwigzanych z przygotowaniem jednostek
oraz ich niezbedna konserwacja. Nieraz nawigzuje si¢ takze wspotpraca pomie-
dzy kilkoma osobami przygotowujacymi okreslony zesp6t archiwalny i jednym
skanerzysta odpowiedzialnym za jego zeskanowanie, cho¢ jest to, w dotychcza-
sowym do$wiadczeniu Archiwum, sytuacja rzadko spotykana. Niemniej jednak
takie rozwigzanie utatwia prace koordynatorowi i pozwala przekazaé czes¢ zadan
zwigzanych z digitalizacja danego zespolu ww. osobom.

Skanowanie jednostki archiwalnej rozpoczyna sie od przygotowania sprzetu®?,
utworzenia roboczego katalogu docelowego oraz ustalenia parametréw wyj-
$ciowych kopii zabezpieczajacych. Nazwa katalogu sklada sie z nastepujacych
elementow:

« <numer zespolu>_<sygnatura> w przypadku zespoléw z ciggloscia sygnatur;

o <numer zespolu>_<seria>_<sygnatura>w przypadku zespotéw z odrebnym

ciggiem sygnatur w poszczegdlnych seriach;

o <numer zespolu>_<c. d. numeru zespolu>_<sygnatura> w przypadku

zespolow szczatkowych.

2 Wskazowki dotyczace kalibracji sprzetu do digitalizacji zawiera Zatacznik nr 2 do Zarzg-
dzenia nr 14.
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Roboczy charakter majg takze nazwy poszczegolnych skanéw, poniewaz stanowi
je wylacznie numer kolejny licznika, skladajacy si¢ z czterech cyfr, z pominigciem
innych elementdw opisu. Przedstawiony model nazewnictwa ma charakter czasowy
i zostaje zmieniony przez administratora systemu informatycznego na nastepnym
etapie procesu.

Parametry wyjsciowych kopii zabezpieczajacych dla wszystkich materialow
archiwalnych, bez wzgledu na ich rodzaj, forme i tre$¢, przyjmujg nastepujace
wartosci:

o rozdzielczo$¢ (na calej powierzchni skanowania): 300 ppi;

o format zapisu: TIFF 6.0 bez kompresji*’;

o glebia koloréw: 24-bitowe RGB.

Wyjatek stanowig materiaty, ktdre ze szczegdlnych wzgledow (np. koniecznos¢
wykonania znacznego powigkszenia niewielkich fotografii) wymagaja stosowania
wyzszych rozdzielczosci (do 600 ppi).

Podczas skanowania operator skanera na biezaco kontroluje poprawnos¢ pagi-
nacji w jednostce archiwalnej oraz poprawnos¢ odwzorowania na skanach jej
poszczegdlnych stron**. W przypadku stwierdzenia bledu w paginacji operator
skanera wstrzymuje skanowanie jednostki i zwraca jg wlasciwej osobie przygoto-
wujacej w celu dokonania korekty. Blednie naniesiona przez nig paginacja zostaje
wymazana i zastagpiona poprawna, po czym osoba przygotowujaca zwraca jednostke
bezposrednio do wlasciwego skanerzysty. Wszelkie bledy w odwzorowaniu stron
poprawiane sg przez operatora skanera na biezaco, natomiast cechy stanu fizycz-
nego jednostki, ktore uniemozliwiaja zeskanowanie calosci informacji lub wptywaja
na jako$¢ skanu, zostajg wykazane przez operatora w bazie Digitalizacja, jesli nie
dokonata tego (badz dokonala tylko fragmentarycznie) osoba przygotowujaca.

Po zdigitalizowaniu jednostki archiwalnej skanerzysta wpisuje do bazy Digi-
talizacja nastepujace dane: liczba skanéw, wielkos¢ plikow tif, data wykonania
skanow, operator skanera, rodzaj obrazu oraz uwagi (dodatkowe w stosunku do
zapisanych przez osobe przygotowujacg jednostke). Na obwolucie jednostki (lub
okladce w przypadku jej braku) skanerzysta stawia pieczatke ,zdigitalizowano”,
ktdra stuzy informowaniu magazynieréw o istnieniu jej kopii cyfrowej. Jezeli

** Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14 dopuszcza mozliwos$¢ stosowania rowniez formatu
TIFF 6.0 z kompresja bezstratng LZW (Lempel-Ziv-Welch).

** Kontrola biezaca wykonywanych skandw jest obowiazkowa, zgodnie z § 14, ust. 3, Zarza-
dzenia nr 14.
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wykonane skany wymagaja obrobki w postaci prostowania, kadrowania lub taczenia
skandw, skanerzysta wykonuje je osobiscie, a w sytuacji bardziej skomplikowanych
graficznie czynno$ci udostepnia skany osobie posiadajacej odpowiednie oprogra-
mowanie i kompetencje do ich wykonania. Zeskanowane jednostki gromadzone sa
na regatach w pracowni digitalizacji i podlegaja nadzorowi ze strony koordynatora
procesu digitalizacji. Odpowiada on za ich skompletowanie, segregacje (w przy-
padku digitalizacji kilku zespotéw lub serii jednoczesnie), uporzagdkowanie wedtug
kolejnosci sygnatur oraz zwrot do magazynu po wykonaniu kopii cyfrowych
z calosci okreslonej partii archiwaliow.

Katalogi ze skanami, przechowywane czasowo na dyskach twardych kompu-
terow w pracowni digitalizacji, przenoszone sg po uptywie okreslonego czasu na
macierz dyskowa. Odpowiedzialno$¢ za nie przejmuje administrator systemu
informatycznego, ktéry dokonuje ich uporzadkowania w strukturze katalogow,
okre$lonej w Zarzadzeniu nr 14*°. Zgodnie z nimi administrator nadaje takze
nazwy poszczegélnym skanom, do czego wykorzystuje program umozliwiajacy
masowg, automatyczng zmiane tychze nazw?®°. Po zakoniczeniu ww. czynno$ci
tworzy on z kopii zabezpieczajacych skompresowane kopie uzytkowe w formacie
jpg, przeznaczone do wykonania kontroli poprawnodci digitalizacji wybranej partii
materiatow archiwalnych oraz udostepnia je kontrolerom.

W Archiwum Panstwowym w Lublinie kontrolg jakosci skandéw zajmuja si¢
pracownicy czytelni. Kontrola ta ma charakter szczegélowy i obejmuje catos¢
zdigitalizowanych jednostek, bez wzgledu na ich rodzaj czy liczbe skanéw?’. Obej-
muje ona techniczne i merytoryczne cechy odwzorowania cyfrowego jednostki,
ktérymi sa:

a) techniczne:

« rownomierno$¢ o$wietlenia na skanach;
» widoczno$¢ informacji (zwlaszcza przy kalkach, przebitkach, wybla-
ktych tekstach);

% Zarzadzenie nr 14, § 13, ust. 1.

?¢ Tamze, ust. 1-2. Zadaniem struktury katalogow jest odzwierciedlenie podstawowych danych
o lokalizacji danej jednostki w zasobie archiwum. Kolejnymi, hierarchicznymi elementami tej
struktury sg: numer archiwum/ numer zespotu/ c. d. numeru zespotu/ numer serii/ sygnatura
jednostki archiwalnej. Nazwa plikow cyfrowych sktada si¢ z tych samych elementdw, co struktura
katalogéw, z dodatkiem licznika skanow.

*” Tamze, § 14, ust. 5, pkt 2 wskazuje na mozliwo$¢ kontroli losowej w przypadku np. digita-
lizacji masowej, jednakze nie jest ona stosowana w praktyce lubelskiego Archiwum.
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 estetyka wykonania (obwddka wokot skanéw, brak przekrzywien kart,
brak wystajacych kart, widoczno$¢ paginacji);
b) merytoryczne:
o poprawno$¢ paginacji/foliacji;
« zeskanowanie wszystkich stron/kart (bez powtdrzen stron na skanach);
o kompletnos¢ zachowania informacji (czy tekst nie jest znieksztalcony,
niewidoczny, zastoniety przez zagiecia lub przyciety)®®.

Zaznaczy¢ nalezy, iz osoba kontrolujaca nie sprawdza stopnia odwzorowania
barw na skanach, poniewaz czynno$¢ ta realizowana jest podczas kontroli biezacej,
wykonywanej przez operatora skanera. W przypadku, gdy skany budza watpliwosci
co do jakosci i kompletnosci odwzorowania, kontroler sprawdza zapisy w bazie Digi-
talizacja dotyczace stanu fizycznego kontrolowanej jednostki w celu okreslenia, czy
wady danych skanéw lub informacji na nich zawartych (np. niewidoczny tekst lub
blad w paginacji) wynikaja z cech fizycznych jednostki uniemozliwiajacych petne
odwzorowanie, czy tez powstaly na skutek btedu skanerzysty. Jezeli wady wynikaja
z blednego zeskanowania, kontroler opisuje je w bazie (modul Kontrola skanéw)
z podaniem stron/kart oraz, jesli s3 wymagane, numeréw skanéw. Wprowadza
takze dane dotyczace osoby kontrolujgcej oraz date wykonania kontroli. Nastepnie
wybiera z menu kontroli opcje Przygotowujacy, Skanerzysta lub Administrator
w celu okreslenia osoby/0séb odpowiedzialnych za wykonanie wskazanych popra-
wek. Informacje o poprawkach znajdujg si¢ w modutach Przygotowanie jednostek
(opcja Poprawki przygotowanie) oraz Skanerzysta (opcja Poprawki skanowanie)
i sg dostepne dla wszystkich osob pelnigcych wskazane funkcje.

Wykonywanie poprawek odbywa si¢ z reguly masowo i realizowane jest podczas
przygotowywania okreslonej partii kopii cyfrowych do przekazania do Narodo-
wego Archiwum Cyfrowego w Warszawie celem zabezpieczenia w Centralnym
Repozytorium Cyfrowym. Administrator systemu informatycznego, odpowie-
dzialny za organizacje przekazania kopii cyfrowych materiatéw archiwalnych do
NAC, informuje koordynatora procesu digitalizacji o koniecznosci wykonania
poprawek skontrolowanej partii skanéw oraz okresla termin realizacji. Do zadan
koordynatora, zwigzanych z wykonaniem poprawek, nalezy zamdwienie jednostek
archiwalnych, przekazanie osobom przygotowujacym tych jednostek, ktdre zostaly

% Tamze, ust. 1 podaje wykaz cech odwzorowania cyfrowego, jakie podlegaja ocenie ze strony
kontrolera.
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blednie spaginowane, biezaca kontrola nad realizacja poprawek przez operatoréw
skaner6éw oraz zwrot jednostek do magazynu po wykonaniu kompletu poprawek.

Osoby przygotowujace, po korekcie blednej paginacji, przekazuja jednostki
do pracowni digitalizacji oraz dokonujg w bazie zmiany statusu poprawki z Przy-
gotowujacy na Skanerzysta. Po wykonaniu skanéw tej czesci jednostki, ktora
posiadata bledng paginacje, operator skanera zmienia status poprawki na Admi-
nistrator. Wykonane w ramach poprawek skany sg nastepnie przenoszone do
pierwotnego folderu z kopiami cyfrowymi i zastepuja btedne. Ostatnig czynnoscia
na etapie poprawek jest ponowne nadanie nazw tym kopiom cyfrowym, ktérych
numeracja zostala zaburzona, oraz zmiana statusu na Poprawki wykonane. Do tak
skontrolowanych, poprawionych i umieszczonych w odpowiedniej strukturze
katalogéw z kopiami cyfrowymi dolacza sie obligatoryjnie metryczke w wersji
cyfrowej*”. Ma ona posta wygenerowanego z bazy Digitalizacja pliku w formacie
tif, zawierajacego odpowiednie metadane.

Finalnym etapem w procesie digitalizacji jest zabezpieczenie cyfrowych kopii
wzorcowych materialéw archiwalnych na macierzy dyskowej lubelskiego Archi-
wum oraz przygotowanie ich do zabezpieczenia we wspomnianym wyzej Cen-
tralnym Repozytorium Cyfrowym NAC. Okreslona partia skanéw wzorcowych
zostaje skopiowana na dyski przeno$ne, do ktorych dotgcza sie pismo zawierajace
wykaz zespoléw i sygnatur zdigitalizowanych jednostek archiwalnych. Lubelskie
Archiwum przechowuje u siebie kopie wzorcowe do czasu uzyskania z NAC infor-
macji o zabezpieczeniu ich w CRC. Gdy to nastapi, kopie wzorcowe w Archiwum
zostajg usuniete i pozostawione jedynie kopie uzytkowe w formacie jpg*’, ktore
udostepnia si¢ uzytkownikom w czytelni, jak réwniez umozliwia korzystanie
z nich archiwistom w ramach ich obowigzkéw stuzbowych. Udostepnianie ska
néw uzytkownikom czytelni lubelskiego Archiwum odbywa si¢ przez kopiowanie
tychze skanéw na dyski twarde komputeréw oraz ich usunigcie po zakonczeniu

korzystania z nich. Nadzér nad udostgpnianiem zaméwionych skanéw nalezy do
administratora systemu informatycznego oraz do pracownikéw czytelni.
Opisywany wyzej proces digitalizacji lubelskie Archiwum stosuje takze w przy-
padku jednostek archiwalnych, ktére wprawdzie nie byly uwzgledniane w planie
rocznym digitalizacji, jednakze ich zabezpieczenie podyktowane jest nagla koniecz-
noscig lub wzgledami ekonomii pracy. W pierwszym przypadku sg to np. jednostki,
ktore zostaly wycofane z planu digitalizacji ze wzgledow konserwatorskich i wrocity

** Tamze, § 13, ust. 3, pkt 1. Wz6r metryczki okresla Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 14.
%% Kopie te zapisane s3 w identycznej strukturze katalogow jak dla kopii wzorcowych.
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z konserwacji po pewnym czasie. Poddaje si¢ je wtedy digitalizacji bez wzgledu
na plan, szczegélnie jedli ich zeskanowanie pozwala na dokonczenie digitalizacji
danego zespotu archiwalnego. W drugim przypadku, zwigzanym z ekonomia,
poddaje si¢ digitalizacji zabezpieczajacej te jednostki, ktore zostaly zamdowione
przez uzytkownikéw czytelni do wykonania z nich kopii cyfrowych (tzw. digitali-
zacja biezaca). Istotnym warunkiem jest tutaj wymaog, aby liczba stron, z ktérych
uzytkownik chce otrzymac kopie cyfrowe, wynosita minimum 50% wszystkich
stron danej jednostki. Przechodzg one przez przyspieszony proces digitalizacji
(z racji terminu wykonania kopii uzytkowych dla uzytkownika), co oznacza, ze
po przygotowaniu i opisaniu sg one natychmiast skanowane, strukturyzowane
(nazewnictwo katalogow i plikow), kontrolowane oraz zabezpieczane. Nastepnie
z kopii zabezpieczajacych wykonuje sie kopie uzytkowe, z ktorych wskazane partie
przekazuje si¢ uzytkownikowi zgodnie z jego zamoéwieniem. Warto takze wspo-
mnie¢, iz niewielkie jednostki (15-20 stron) moga by¢ digitalizowane w catosci
z zachowaniem proporcji nawet 30-40%, jesli nie wymagaja dodatkowych czyn-
nosci zwigzanych z przygotowaniem i opisem, a réznica czasu w zeskanowaniu
czesci i calosci jest znikoma. Powyzsze przypadki wystepuja rzadko i praktycznie
nie wplywajg na realizacj¢ planu digitalizacji, jako ze wykonane kopie zabezpie-
czajace s3 do tego planu zaliczane.

Narodowe Archiwum Cyfrowe odpowiedzialne jest za udostgpnienie skanéw
zdigitalizowanych archiwaliéw na portalu szukajwarchiwach.pl. Zamieszcza na
nim kopie uzytkowe w formacie jpg o okreslonych parametrach jakosciowych,
ktore wykonywane sa w NAC z przestanych do niego kopii wzorcowych. W dro-
dze porozumienia migdzy informatykami Narodowego Archiwum Cyfrowego
i Archiwum Panstwowego w Lublinie skany przeznaczone do zamieszczenia na
ww. portalu s3 przygotowywane w lubelskim Archiwum i przesytane za pomoca
protokotu komunikacyjnego FTP (File Transfer Protocol) do NAC®'.

Przedstawiony proces digitalizacji w lubelskim Archiwum odbywa si¢ takze
w jego oddzialach zamiejscowych. Proces ten dostosowany jest do ich mozliwosci
kadrowych i organizacyjnych, przy zachowaniu tych samych wymagan odnosnie
do kompetencji 0oséb petnigcych poszczegolne funkcje. Oddzialy posiadajg takze
dedykowane wersje bazy Digitalizacja, znajdujace si¢ na serwerze lubelskiego
Archiwum i zarzadzane przez administratora systemu informatycznego. Do jego
kompetencji nalezy zarzadzanie kopiami cyfrowymi wykonanymi w oddziatach

*! Procedura przekazywania kopii cyfrowych do Centralnego Repozytorium Cyfrowego
Archiwéw Panstwowych (CRC AP) stanowi Zalacznik nr 11 do Zarzadzenia nr 14.
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zamiejscowych (realizowane przez dostep zdalny badz bezposrednio w ich siedzi-
bach), przenoszenie tychze kopii na macierz dyskowa w Centrali oraz przygoto-
wanie ich do zabezpieczenia w CRC.

Jak juz wspomniano przy opisie rysu historycznego, stosowany aktualnie
w Archiwum Panstwowym w Lublinie proces digitalizacji materiatéw archiwal-
nych jest wynikiem wieloletniego do$wiadczenia jego kadry i profesjonalnego
wyposazenia pracowni digitalizacji. W tym miejscu nalezy wskaza¢ réwniez na
che¢ korzystania z dobrych praktyk digitalizacji w innych podmiotach oraz na
otwarto$¢ Archiwum na ciagly rozwéj i wymagania swiata cyfrowego w modyfikacji
procesu digitalizacji. Nie obylo si¢ bez trudnosci, zaréwno od strony organizacyj-
nej, jak i sprzetowej. Nowe obowiazki, koniecznos¢ stosowania nowych narzedzi
informatycznych, mierzenie sie z ograniczeniami i usterkami eksploatowanych
skaneréw, niezgodnos¢ miedzy sposobem opracowania jednostek archiwalnych
aich wiernym odwzorowaniem cyfrowym czy dynamiczne koordynowanie czyn-
nosci wielu oséb uczestniczacych w procesie digitalizacji przedstawialy niemale
wyzwania. W wigkszosci zostaly one rozwiazane, cho¢ nie zniknely catkowicie,
zwlaszcza w kwestiach wspomnianych konfliktéw opracowania jednostek i wier-
nosci ich odwzorowan cyfrowych. Jest to jednak problem zlozony i niefatwy do
rozwigzania, zwlaszcza ze digitalizacja materialéw archiwalnych w dzialalnosci
archiwow panstwowych w Polsce jest do$¢ mloda dziedzing i wiele kwestii czeka
jeszcze na swoje rozstrzygniecia.

4. Wybrane problemy digitalizacji

Pietnascie lat dzialalno$ci Archiwum Panstwowego w Lublinie na polu digitali-
zacji materialéw archiwalnych zaowocowato duzym doswiadczeniem w sprawach
sprzetowej, kadrowej, proceduralnej oraz merytorycznej organizacji procesu
tworzenia kopii cyfrowych archiwaliéw. Nie obylo si¢ jednak bez pewnych trud-
noscii probleméw, ktére wymagaty kompleksowego rozwigzania. Znaczna czes¢
tych trudnosci miata ogdlny charakter i nalezy zalozy¢, ze podobne kwestie
wystepuja w wielu instytucjach (nie tylko w archiwach) zajmujacych sie digitali-
zacja réznych obiektéw. Pozostale byly bardziej specyficzne i wynikaly gléwnie
z mozliwosci organizacyjnych lubelskiego Archiwum oraz postaci niektérych
jego zbioréw poddanych skanowaniu. Pojawily si¢ takze pytania i watpliwosci
o charakterze merytorycznym, dotyczace zwlaszcza pogodzenia kancelaryjnego
ukladu akt w poszczegdlnych jednostkach i zespotach archiwalnych z wymogami
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i realiami digitalizacji. Warto podkresli¢, iz podjecie staran w kierunku rozwia-
zania wszystkich trudnosci i watpliwosci zwigzanych z digitalizacja archiwaliow
wynikalo z koniecznosci tworzenia ich wiernych jakosciowo, opisowo i relacyjnie
odwzorowan cyfrowych w postaci skanéw?>. Nie zostaly one jeszcze w pelni
rozwigzane, co podyktowane jest z jednej strony ogromng réznorodnoscia pod-
dawanych skanowaniu jednostek aktowych, a z drugiej nie do konca (zdaniem
autoréw niniejszego tekstu) jednolitymi wymaganiami co do wspomnianych
jakosci, opisu i relacyjnosci kopii cyfrowych z réznych rodzajow materiatéw
archiwalnych. Odpowiedz na zasadnicze pytanie: czym jest wierne odwzorowanie
cyfrowe jednostki archiwalnej? tylko z pozoru jest prosta, a stwierdzenie, ze stoi
ono u podstaw calej problematyki digitalizacji archiwaliow, nie tylko w lubelskim
Archiwum, nie wydaje si¢ przesadzone. Nalezy w tym miejscu zaznaczy¢, ze proba
teoretycznej odpowiedzi na wyzej postawione pytanie ksztaltowala si¢ i rozwijata
w Archiwum wraz z napotykanymi trudnosciami, gtéwnie natury merytorycznej,
podczas skanowania archiwaliéow o skomplikowanym ukladzie akt. Nie mozna
zatem opisywac trudnosci, jakie lubelskie Archiwum napotkalo w swej dzia-
talnosci digitalizacyjnej, oraz prob odpowiedzi na pytanie o definicje wiernego
odwzorowania cyfrowego jednostki archiwalnej w sposob hierarchiczny i roz-
taczny. Wiasciwsze byloby ujecie réwnolegle, w ktérym opis elementéw odwzo-
rowania cyfrowego bedzie si¢ przenikat ze wskazaniem zasadniczych trudnosci
w digitalizacji pewnych rodzajow archiwaliéw z zasobu Archiwum Panstwowego
w Lublinie oraz zaprezentowaniem zastosowanych rozwigzan.

Wierne odwzorowanie cyfrowe jednostki archiwalnej zawiera trzy elementy,
o ktérych wspomniano wyzej, a mianowicie element jakosci (odwzorowanie
graficzne), opisu (metadane i uwagi dotyczace ukladu akt) oraz relacji (ukaza-
nie na skanach wzajemnych powiazan kart i stron dokumentéw w jednostce
aktowej). Najlatwiej jest okresli¢ wymagania dotyczace jakosci graficznej kopii
cyfrowych. Ustalenie wartosci rozdzielczo$ci wymaganej do zabezpieczenia na
skanie najmniejszych nawet detali graficznych dokumentu nie nastrecza proble-
moéw, a jedyna barierg sa w tym przypadku mozliwosci sprzetowe skanera. Jeszcze
mniej trudno$ci stwarza okre$lenie przestrzeni barwnej** oraz glebi bitowej dla

> Wskazanie w tym miejscu na posta¢ skanu ma na celu odréznienie go od odwzorowania
w postaci fotografii cyfrowej, ktéra nie zapewnia takiej samej jako$éci i wiernoéci co skan. Archi-
wum Panstwowe w Lublinie nie wykonuje fotografii cyfrowych z materialéw archiwalnych poza
wyjatkami w postaci obiektéw tréjwymiarowych, jak np. tloki pieczetne.

** Zgodnie z Zaltacznikiem nr 1 do Zarzadzenia nr 14 digitalizacje nalezy wykonywa¢ do
przestrzeni barwnej Adobe RGB 1998.
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poszczegdlnych postaci materiatéw archiwalnych (24-bitowy kolor dla materiatéw
wielobarwnych, 16-bitowa skala odcieni szarosci dla fotografii czarno-biatych,
48-bitowy kolor dla fotografii kolorowych, sepii, cyjanotypii i odbitek aluminio-
wych) oraz format zapisywanych skanow (TIFF dla kopii zabezpieczajacych, JPG
z okres$long kompresja dla kopii uzytkowych). Element jakosci zawiera w sobie
takze kompletnos¢ informacji graficznej na skanie, co oznacza, ze caly dokument
zostaje odwzorowany w obrebie jednego skanu. W przypadku obiektow wielko-
formatowych, niemieszczacych sie¢ w obszarze roboczym skanera, wiaze sie to
dodatkowo z koniecznoscig Iaczenia skandw poszczegélnych fragmentéw obiektu
w jeden za pomocg programu graficznego. To jedna z pierwszych trudnosci, na
ktére napotkalo lubelskie Archiwum w swej praktyce digitalizacyjnej. Laczenie
skanow jest czynnoscig czasochfonng i wymagajaca duzej precyzji, przez co istotnie
wplywa na liczbe wykonanych skanéw. Trudno$¢ ta miala bardziej charakter orga-
nizacyjny niz techniczny, poniewaz wplywata na dokladne okreglenie, ile skanow
Archiwum jest w stanie wykona¢ w danym czasie. Nalezy zaznaczy¢, ze dotyczylo to
jednostek aktowych, w ktérych znajdowaly sig takie obiekty, nie za$ zespotéw zto-
zonych z takich obiektow**. W przypadku map i planéw o formacie powyzej 2xAo
Archiwum zazwyczaj pomija etap taczenia skanéw w jeden, co spowodowane jest
wielkoscig pliku wyjsciowego. Obok szczegétowosci i kompletnosci element jakos$ci
odwzorowania cyfrowego posiada réwniez ceche czytelnosci informacji. Przewa-
zajaca cze$¢ materialow archiwalnych w postaci papierowej ma dobra czytelnos¢
tekstu i elementéw graficznych, z wyjatkiem tych, w ktérych zastosowane materiaty
pismiennicze spowodowaly wyblakniecie tekstu i znieksztalcenie barw. Czesto
jednak wystepuja archiwalia tworzone na kalkach technicznych badz na papierze
przebitkowym, co powoduje trudno$ci w odwzorowaniu na skanach tego rodzaju
dokumentacji. Zrédlem tej trudnosci jest zastosowanie w skanerach czarnego tta
w obszarze roboczym, przez co ma ono wplyw na oddanie kontrastu pomiedzy
kolorem dokumentu a zapisang na nim informacja tekstowa i graficzng. Im mniejsza
gramatura papieru, tym na skanach wychodzi on ciemniejszy (wigksza przenikal-
nos¢ czarnego tta obszaru roboczego skanera), a przez to zmniejsza si¢ czytelno$¢
samego dokumentu. Rozwigzaniem tego problemu, ktéry nie dotyczy tylko Archi-
wum Panstwowego w Lublinie, jest stosowanie jako tla podktadek w postaci biatych
arkuszy papieru. Dzigki temu zachowana zostaje czytelno$¢ informacji, kosztem
jednak wierno$ci odwzorowania samego nosnika, ktory na skanie wydaje sie biaty,

** Np. 35/22 Akta miasta Lublina, seria 1, Dokumenty miasta Lublina; 35/632 Zbi6r afiszéw
i drukéw ulotnych.
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cho¢ w rzeczywistosci jest przezroczysty. Niemniej pewna informacje o tym, ze

dany dokument jest w oryginale przezroczysty, stanowi widoczno$¢ biatej ramki na

skanie. Lubelskie Archiwum stosuje takze czarne podkladki w trakcie skanowania,
gdy ukfad akt w jednostce archiwalnej oraz jej posta¢ (zwlaszcza poszyt réznofor-
matowy) powoduja wystawanie jednych dokumentéw zza drugich. Zastosowanie

czarnego tla pozwala na oddzielenie ich od siebie i uniknigcie zlewania sie tresci

z kilku stron na jednym skanie®®. Niestety niesie to ze sobg znaczne wydluzenie

czasu potrzebnego na zdigitalizowanie jednostki archiwalnej. Fakt ten stoi u pod-
staw decyzji o rozszywaniu w lubelskim Archiwum tych jednostek archiwalnych,
ktore skladajg sie z dokumentow réznoformatowych, i uformowanie ich w postac

poszytu, co nie bylo czynnosciag przewidziang przez aktotworce®.

Trudniejsze do zdefiniowania s3 wymagania opisu zdigitalizowanej jednostki
archiwalnej zwigzane z jego poziomem i szczegétowoscia. Nie obejmuje to meta-
danych, ktore jako jednostkowe informacje mozna fatwo zdefiniowac i zapisac®.
Wspomniany poziom opisu obecnie zatrzymuje si¢ na poziomie jednostki archi-
walnej*®, a nie na pojedynczym dokumencie nalezagcym do tej jednostki. Bez pod-
stawowych informacji na temat dokumentéw zawartych w jednostce uzytkownik
korzystajacy z jej kopii cyfrowej ma utrudnione zadanie dotarcia do interesujacych
go tresci, a sam tytul jednostki nie zawsze zawiera wystarczajaco duzo informacji
pozwalajacych na chocby przyblizone okreslenie jej zawartosci. Z drugiej jednak
strony realne ograniczenia czasowe zwigzane z opracowywaniem archiwaliow
uniemozliwiajg takie uszczeg6towienie opisu, ktére zawieratoby wszystkie wazne
informacje zawarte na dokumencie. Zlotym $rodkiem wydaje si¢ opatrzenie kaz-
dego dokumentu w jednostce archiwalnej przygotowywanej do digitalizacji meta-
danymi o jego postaci i formie. Dla przykladu, jako posta¢ dokumentu mozna
poda¢: pismo, fotografia, tabela (wykaz), plan, mapa, rysunek etc., jako forme
natomiast: podanie, wniosek, formularz, decyzja, skarga, wyrok etc., w zaleznosci
od tych spotykanych w archiwaliach przeznaczonych do digitalizacji. Pozwoliloby

%5 Zasada kompletnosci zachowania informacji na skanie dotyczy takze nieprzenikania infor-
magcji z innych dokumentow.

*¢ Ksiegi oraz jednostki oryginalnie szyte nie podlegaja rozszywaniu, bez wzgledu na stopien
zroznicowania formatéw wystepujacych w nich dokumentéw.

% Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr 14 zawiera w czesci B zasady dodawania metadanych do
tworzonych kopii cyfrowych, jak réwniez wykaz tych metadanych dla kopii zabezpieczajacych
i uzytkowych.

*% Nie dotyczy to rzecz jasna jednostek archiwalnych ztozonych wytacznie z fotografii (specy-
ficzne elementy opisu, jak np. temat) lub zawierajacych jeden dokument (plan, mapa, dokument
wielkoformatowy, plakat, afisz).
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to nie tylko na dokladniejsze rozeznanie zawartosci jednostek archiwalnych, ale
takze na utworzenie stéw kluczowych (tagéw), tak bardzo przydatnych podczas
wyszukiwania informacji. Obecnie takie rozwigzanie w szerokiej praktyce digita-
lizacyjnej archiwéw panstwowych, a wiec i w lubelskim Archiwum, nie funkcjo-
nuje®®. Zwigzane jest to z tym, iz przygotowaniem jednostek do digitalizacji zajmujg
sie gtéwnie pracownicy archiwum, ktérzy z racji petnionych funkcji nie moga
poswieci¢ znacznej czesci czasu pracy na tak szczegdtowy opis tychze jednostek.
Najtrudniejsze, gdyz wynikajace z ogromnej réznorodnosci i unikatowosci
archiwaliéw oraz niejednorodnego ukltadu akt wewnatrz jednostek archiwalnych,
jest okreslenie jednolitych wymagan dotyczacych elementu relacji odwzorowa-
nia cyfrowego dokumentéw w tychze jednostkach, zwlaszcza kolejnosci tresci
w dokumentach. Relacje migdzy poszczegdlnymi kartami i stronami dokumentow
to informacje, ktorych oddanie na skanach stanowi pewne wyzwanie*’. Fizyczna
posta¢ archiwaliéw pozwala na dostrzezenie relacji, jak chociazby tej, ze jeden
dokument skfada si¢ z czterech zapisanych tekstem ciagtym stron (jedna zlo-
zona karta lub kilka sklejonych, zszytych), a inny dokument ,,zawiera w sobie”
dodatkowe dokumenty, co wynika z ukladu akt. Na skanach natomiast, z racji
ich dwuwymiarowosci, trudno nieraz dostrzec te elementy, co w szczegélnosci
dotyczy wspomnianej cigglosci tekstu na kolejnych stronach dokumentu. Oczy-
wiste jest, ze dostrzezenie relacyjnosci na kolejnych skanach nie stanowi problemu
w przypadku digitalizacji ksiag lub archiwaliéw w postaci luzéw czy poszytow,
z ktorych kazdy dokument jest utozony odrebnie od pozostalych. Inaczej jest
w przypadku tzw. skladek dokumentow, w ktdrych jeden dokument stanowi swoistg
»obwolute” dla pozostalych. Jesli 6w dokument zapisany jest tylko na pierwszej
i drugiej stronie, to kolejny numer paginacji znajdzie si¢ na nastepnej stronie, nie
zaburzajac ciaglosci informacji, jaka zawiera caly dokument. Jednak w przypadku,
gdy dokument, bedacy wspomniang obwoluta dla pozostalych, zapisany jest na
trzeciej i czwartej stronie w sposob ciagly (kontynuacja stron pierwszej i drugiej),
strony te zostang zeskanowane dopiero po wszystkich dokumentach znajdujacych
sie wewnatrz tej skladki. Wynika to ze wspomnianego ukladu akt, wymogu jego
zachowania (archiwalna zasada nienaruszalnosci kancelaryjnego uktadu akt) oraz

% Jako wyjatek mozna poda¢ opracowanie i digitalizacje fotografii z zasobu NAC, ktore
umieszczane sg na stronie www.audiovis.nac.gov.pl.

0 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 30 X 2006 r. w sprawie
niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych wskazuje w § 2.1. na znaczenie
takich metadanych dokumentu elektronicznego, ktdre utatwiajg jego zrozumienie.
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paginowania kolejnych stron dokumentéw w jednostce archiwalnej*!. Niestety, taki
sposob zeskanowania skladek dokument6w nie pozwala na oddanie relacyjnosci
poszczegolnych kart i stron na kolejno nastepujacych po sobie skanach, ponie-
waz ww. zasady trudno jest pogodzi¢ w praktyce skanowania. Konieczny zatem
staje sie pewien kompromis w odwzorowaniu relacyjnosci kolejnych kart i stron
omawianych dokumentéw i ich uktadu w jednostce. Kompromis ten jest Zrédtem
wspomnianych trudnosci w ustaleniu jednolitych wymagan dotyczacych elementu
relacji odwzorowania cyfrowego dokumentow, poniewaz w zaleznosci od rodzaju
archiwaliéw rézne elementy relacji nalezy przedlozy¢ ponad inne. Pewnym ogol-
nym rozwigzaniem wydaje si¢ praktyka skanowania wewnetrznej strony doku-
mentu wraz ze strong kolejng (mimo jej ,oddalenia” w paginacji o kilka lub nawet
kilkadziesiat stron innych dokumentéw w sktadce)*?, co daje informacje o tym, jaka
tres¢ znajduje si¢ na tej kolejnej stronie. Musi to jednak i§¢ w parze z odpowiednim
opisem takiego dokumentu - ,,obwoluty” - w ewidencji kopii cyfrowych przez
zastosowanie opisu, przykltadowo: ,,Strony 1, 2, 49, 50 stanowig jeden dokument”.
Brak takiego opisu nie pozwala na uchwycenie owej ciaglosci informacji, a przez to
obniza warto$¢ odwzorowania cyfrowego jednostki archiwalnej, gdyz nie dostarcza
istotnych informacji dotyczacych omawianych dokumentéw i ich ukladu. Nalezy
jednak zaznaczy¢, ze rowniez w przypadku ww. opisu gtéwna przeszkoda w jego
stosowaniu sg ograniczenia czasowe zwigzane z przygotowywaniem materiatow
archiwalnych do digitalizacji*’.

Innego rodzaju zagadnieniem w zachowywaniu elementu relacyjnosci
odwzorowania cyfrowego jest postepowanie z pustymi (niezapisanymi) stro-
nami dokumentéw. Zarzadzenie nr 14 posrednio postuluje ich opuszczanie
w trakcie skanowania jednostki**, co podyktowane jest faktem oszczednosci

*' W zasobie Archiwum Panstwowego w Lublinie znajduja sie np. akta tzw. kancelarii rosyj-
skiej, ktore charakteryzuja sie omawianym ukladem akt w postaci sktadek dokumentéw. Jako
przyklad zespolow zawierajacych taki ukltad akt mozna wymienié: 35/22 Akta miasta Lublina,
Urzad Municypalny i Magistrat miasta Lublina 1809-1874 lub 35/115 Komisja Wojewddztwa
Lubelskiego i Rzad Gubernialny Lubelski.

2 Praktyka stosowana w lubelskim Archiwum.

*3 Zarzadzenie nr 14 w § 8, ust. 1, pkt 5, ppkt d, wskazuje, ze ,w metryczce w rubryce Uwagi
sygnalizuje sie wystepujace w poszytach z XIX w. (akta kancelarii rosyjskiej) zaburzenia kolej-
noéci pism w obrebie sktadek wynikajgce z wadliwego zszycia, utrzymujac jednakze kolejnosé¢
numerowania nast¢pujacych po sobie stron”. W zapisie tym nie okresla sie szczegdtowosci opisu,
a uzycie stowa ,,sygnalizowac” zdaje si¢ wskazywac na krdtka tylko informacj¢ o wystepowaniu
zaburzenia.

** Tamze, ppkt e.
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miejsca, jako ze puste strony nieraz stanowig prawie potowe wszystkich kart
w jednostce. Z drugiej strony istotny jest fakt, ze z fizycznego punktu widzenia
puste strony dokumentéw wchodza w sklad opracowanej jednostki (nie zostaty
wybrakowane), co moze przemawiac za opcja skanowania réwniez pustych stron
w ramach pelnego odwzorowania nie tylko informacji tekstowych i graficznych,
ale takze samego stanu fizycznego jednostki. Ostatecznie wydaje sie jednak, ze
kwestie ekonomii miejsca zajmowanego przez kopie cyfrowe, a co za tym idzie,
pomijanie w skanowaniu stron pustych, s3 mocniejszym argumentem niz odwzo-
rowanie fizycznej strony jednostki archiwalnej, a dodatkowo zasada ,,brak wiado-
mosci to takze wiadomo$¢” nie ma w przypadku stron pustych merytorycznego
zastosowania. Innego postepowania wymagaja formularze oraz wszelkie pisma
posiadajace forme druku do wypelnienia. Dokumenty w takiej postaci skano-
wane s3, w praktyce lubelskiego Archiwum, w calosci, bez wzgledu na to, ile
stron danego formularza jest wypelnionych. Wynika to z przytoczonej juz zasady
o braku wiadomosci, ktéra w przypadku formularzy ma pelne zastosowanie. Wyjat-
kiem sg ksiegi zawierajace szereg identycznych formularzy, z ktérych czes¢ jest
niezapisana - traktuje si¢ je jako strony puste i pomija podczas skanowania.
Kolejnym zagadnieniem, trudnym do jednoznacznego rozwiazania, jest czeste
wystepowanie w jednostkach archiwalnych wtérnie wykorzystanych nosnikow
papierowych, ktérych elementy graficzne i tekstowe s3 niezwigzane merytorycznie
z tre$cia dokumentéw wchodzacych w sktad tych jednostek. Trudnos$¢ wynika
tutaj, podobnie jak w przypadku stron pustych, z konfliktu pomiedzy ekonomia
miejsca a pelnym odwzorowaniem strony fizycznej jednostki oraz z wielkiej rézno-
rodnosci tresciowej wtérnie wykorzystanych no$nikéw. Kluczem do rozwigzania
jest okreslenie wartosci tresci zawartych po zapisanej pierwotnie stronie wtdérnie
wykorzystanej karty papieru, co niestety wymaga czasu i namystu nad kazdym
dokumentem osobno. W zwiazku z tym w lubelskim Archiwum przyjeto ogélna
zasade, aby wszelkie watpliwosci tego typu rozwiazywac ,na korzys¢” takich stron,
uwzgledniajac je w paginowaniu i skanowaniu. Wprawdzie powoduje to powstanie
w kopii cyfrowej jednostki swoistego szumu informacyjnego, gdzie tresci meryto-
ryczne mieszajg sie w ciggu skandw z tre§ciami niemerytorycznymi*’, ale jednak
mozliwo$¢ wystgpienia tresci ciekawej, cho¢ niemerytorycznej z punktu widzenia
zawarto$ci danej jednostki, przemawia za ich zabezpieczeniem cyfrowym.

*5 Podkresli¢ nalezy, ze 6w swoisty szum informacyjny dotyczy jedynie kopii cyfrowej, ktorej
uzytkowanie ma nieco inny charakter niz korzystanie z oryginaléw analogowych.
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Dla podsumowania opisanej wyzej waznosci zachowania elementu jakosci,
opisu i relacji w odwzorowaniach cyfrowych jednostek archiwalnych warto przy-
toczy¢ artykut Luciany Duranti o wiarygodnosci i autentycznosci dokumentow™®.
Dokonujac nieco szerszej jego interpretacji, mozna powiedzie¢, ze kopie cyfrowe
materiatléw archiwalnych réwniez majg wspomniane wyzej cechy*’. Kopie cyfrowe
archiwaliow zawieraja metadane zwigzane z datg oraz posrednia identyfikacja
operatora skanera (poprzez metadane o sprzecie, na ktérym pracuje dana osoba),
a proces ich wytwarzania i kontroli przebiega wedtug okreslonej procedury digi-
talizacji. Niestety, procedura ta obecnie nie skupia si¢ w dostateczny sposéb na
elemencie opisu i relacyjnosci skanéw wzgledem siebie (w przypadku omawianych
archiwaliow i ich uktadu), przez co nie zapewnia wystarczajacego poziomu wia-
rygodnosci informacji na nich zawartych®®. Jasne jest, ze akta kancelarii rosyjskiej
i inne archiwalia z ,,problematycznymi” ukladami akt mozna wylaczy¢ z planow
digitalizacji, ale takie rozwiazanie, zwlaszcza w przypadku ich duzej wartosci
historycznej, jest tylko odsunieciem problemu, a nie jego rozwigzaniem.

6 L. Duranti, Reliability and Authenticity: The Concepts and Their Implications, ,,Archivaria”
T. 39, 1995, s. 5-10.

*7 Autentyczno$¢ skanéw oznacza, ze wiernie oddajg one graficzna i tekstowa strone dokumen-
tow, ktore nie zostaly w zaden sposdb zmodyfikowane: ,, A record is authentic when it is the docu-
ment that it claims to be. (...) It (...) warrants that the record does not result from any manipulation,
substitution, or falsification occurring after the completion of its procedure of creation, and that
it is therefore what it purports to be”, L. Duranti, dz. cyt., s. 7-8. Brak jakichkolwiek graficznych
modyfikacji w cyfrowej kopii wzorcowej archiwaliéw jest jedng z podstawowych zasad skanowania
zawartych w Zarzadzeniu nr 14 i dzigki temu odpowiada na wymagania autentycznosci. Wiarygod-
no$¢ natomiast, z racji wspomnianych ograniczen czasowych oraz specyfiki ukladu akt, stanowi
dzi$ dla archiwéw panstwowych wyzwanie organizacyjne i merytoryczne. Jak zaznacza Duranti,
wiarygodno$¢ dokumentu, a zatem posrednio jego kopii cyfrowej, opiera si¢ na jego formie, czyli
dacie i uwierzytelnieniu w postaci podpisu, oraz procedurze jego wytworzenia poprzez system
jednolitych regut oraz ich kontrole: ,,Reliability is provided to a record by its form and procedure
of creation. (...) The two most commonly required elements of form are the date and the sub- or
super-scription. (...) The procedure of creation of a record is the body of rules according to which
acts or portions of them are recorded. (...) Degree of completeness and degree of control of the pro-
cedure of creation are the only two factors that determine the reliability of records”, L. Duranti,
dz. cyt., s. 6.

*% Na problem czestego braku odpowiednich standardéw digitalizacji, niezbednych do zapew-
nienia wlasciwego poziomu wiarygodnosci i autentycznosci kopii cyfrowych archiwaliow, wskazuje
takze Anne Thurston: ,,Too often, the management and quality control framework needed to
ensure that the digitised records meet requirements for legal admissibility, reliability, authenticity
and long-term preservation have not been developed”, A. Thurston, Digitisation and preserva-
tion - global opportunities and challenges, ,,Archeion” T. 113, 2012, s. 60. [Tlumaczenie dostepne
w j. polskim].
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Powyzsza proba odpowiedzi na pytanie: czym jest wierne odwzorowanie
cyfrowe jednostki archiwalnej? pokazuje, iz ograniczenia czasowe oraz te wyni-
kajace ze specyfiki ukladu akt w niektérych jednostkach archiwalnych wymuszaja
stosowanie kompromiséw, w wyniku ktérych cze$¢ informacji nie zostanie na
skanach umieszczona. Jest to niezbedny aspekt rozwigzan w procesie digitalizacji
i Archiwum Panstwowemu w Lublinie takie doswiadczenie nie jest obce. Nawet
takie rozwigzanie, zeby dla kazdej informacji niezamieszczonej na skanie istniat
jej slad w postaci opisu w ewidencji kopii cyfrowych, natrafia na duze przeszkody,
a $ladowe ilosci informacji (np. ,zaburzenia kolejnosci pism w obrebie sktadek
dokumentéw wynikajace z wadliwego zszycia”) sg praktycznie bezwartosciowe,
jesli nie beda uszczegdtowione w takim stopniu, aby uzytkownik nie musiat siega¢
do oryginalnych materiatéw archiwalnych. Zgodnie ze stowami Duranti, ,, Auten-
tyczne, niewiarygodne dokumenty [tutaj: kopie cyfrowe] sa bezuzyteczne dla obec-
nych i przyszlych uzytkownikéw, a to oznacza, ze pierwsza rzecza, jaka musimy

zagwarantowad, jest wiarygodno$¢ dokumentow”*’.

Tab. 1. Statystyka wykonanych zabezpieczajacych kopii cyfrowych
(stan na 31 XII 2016 1.)

Rokdigie | Pracownia | (diaainofesautowa, WPR | fictbn | Rasem
Kultura+, program NDAP)
2002 Centrala poczatki digitalizacji, testowanie pierwszego skanera
2003 Centrala dziatalno$¢ statutowa 5000 5000
2004 Centrala dziatalno$¢ statutowa 2900 2900
2005 Centrala dziatalno$¢ statutowa 3900 3900
2006 Centrala dziatalno$¢ statutowa 4300 4300
2007 Centrala dziatalno$¢ statutowa 3060 3060
2008 Centrala dziatalno$¢ statutowa 46169 46169
2009 Centrala dziatalno$¢ statutowa 69399 69399
2010 Centrala dziatalno$¢ statutowa 53392 53392
2011 Centrala dziatalno$¢ statutowa 143335
WPR Kultura+ 150019 293354

* ,Authentic, unreliable records are of no use to present and future users, and this means that
the primary thing we need to guarantee is the reliability of the records”, L. Duranti, dz. cyt., s. 8.



150 Michat Zawada, Marek Krzykata
okdis | pracomin | Erameviedgtliagh [ ke | Rasem
talizacji digitalizacji Kultura+, program NDAP) skanow skanéw
2012 Centrala dziatalno$¢ statutowa 182865
WPR Kultura+ 206049 388914
0.z.Radzyn Podlaski | dziatalnoé¢ statutowa 1270
WPR Kultura+ 0 1270
2013 Centrala dziatalno$¢ statutowa 247698
WPR Kultura+ 213364
Projekt NDAP 109215 570277
0.z. Radzyn Podlaski | dziatalno$¢ statutowa 5246
WPR Kultura+ 20260
Projekt NDAP 0 25506
2014 Centrala dziatalno$¢ statutowa 215585
WPR Kultura+ 235552
Projekt NDAP 111538 562675
0.z.Radzyn Podlaski | dziatalno$¢ statutowa 12741
WPR Kultura+ 31049
Projekt NDAP 0 43790
2014 0. z. Krasnik dziatalno$¢ statutowa 20202
WPR Kultura+ 25572
Projekt NDAP 0 45774
0. z. Chelm dziatalno$¢ statutowa 15134
WPR Kultura+ 10951
Projekt NDAP o 26085
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kd | pacoma | Fnamovaniedailingt [ ice | e
talizacji digitalizacji Kultura+, program NDAP) skanéw skanow

2015 Centrala dziatalno$¢ statutowa 285979
WPR Kultura+ 231316
Projekt NDAP 70844 588139
0.z. Radzyn Podlaski | dzialalno$¢ statutowa 20055
WPR Kultura+ 27879
Projekt NDAP 0 47934
0. z. Kragnik dziatalno$¢ statutowa 23263
WPR Kultura+ 35679
Projekt NDAP 0 58942
0. z. Chelm dziatalno$¢ statutowa 14545
WPR Kultura+ 10236
Projekt NDAP 0 24781
2016 Centrala dziatalno$¢ statutowa 219287
Projekty NDAP 124371 343658
0.z. Radzyn Podlaski | dzialalno$¢ statutowa 20367
Projekty NDAP 0 20367
0. z. Krasnik dziatalno$¢ statutowa 21854
Projekty NDAP 0 21584
0. z. Chelm dziatalno$¢ statutowa 10073
Projekty NDAP 0 10073
RAZEM SKANOW | 3261243

Pietnascie lat digitalizacji materiatéw archiwalnych w Archiwum Panstwowym
w Lublinie to pokazny i bogaty w do$§wiadczenia okres. Dobre praktyki digitalizacji,
sprawnie uksztaltowany jej proces i jasny podzial kompetencji przenikaja si¢ w tym
czasie z trudnosciami, ktére Archiwum musialo na tej drodze pokona¢. Poczat-

kowe ograniczenia sprzetowe i kadrowe, merytoryczne rozterki, jak chociazby
te zwigzane ze sposobem paginowania i przygotowania jednostek archiwalnych
do digitalizacji, czy nieuniknione awarie skaneréw - to wszystko stanowito dla
Archiwum niewatpliwe wyzwania, ktérych rozwigzanie wymagalo czesto przecie-
rania nowych szlakéw. Co wigcej, trudnosci i wyzwania w digitalizacji nie znikty
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do dzisiaj, i po 15 latach Archiwum napotyka wcigz nowe. Wykorzystujac je jako
okazje do nowych rozwigzan i ulepszen procesu digitalizacji, Archiwum Pafistwowe
w Lublinie z kazdym rokiem nabywa coraz wiekszej praktyki w digitalizacji, dzieki
czemu moze dzieli¢ si¢ z innymi swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Summary
Fifteen years of digitization in The State Archive in Lublin

The State Archive in Lublin is digitizing archival materials since year 2002 and
is still one of pioneers among state archives in this matter. The State Archive
in Lublin is continuously controlling process of digitization accepted in its orga-
nizational structures in attempt to adjust this process to constantly evolving
demands of digital world and informative society. Thanks to this fact Archive
provides fulfillment to archival mission of persistent preservation of past tes-
timonies and guarantee of common access to them for the purpose of support
for development of The State and of informative society. Experience gained by
The State Archive in Lublin during 15 years of digitization of its own fonds is
a result of clearly specified rules from Chief Directorate and constructive imple-
mentation of these by Directorate and employees of Archive responsible for process
of digitization. Fulfilling goals of digitization of archives — from determining hard-
ware and personnel needs, through progress of digitization process, to theoretical
thoughts on accurate digital representations of records — Archive in Lublin can
rightly be proud of its substantial contribution into digital preservation and access
to archival fonds.

KEYwoRrDs: digitization, preservation, access, digital copy, scanner.



