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SyMPOzZjuM ,, KANCELARIA I ARCHIWUM CYFROWE”,

WARSZAWA, 8 LUTEGO 2012 R.

] nstytut Historyczny Uniwersytetu Warszawskiego i Polska Akademia Nauk
Archiwum w Warszawie zorganizowali dnia 8 lutego 2012 roku w siedzi-
bie Instytutu Historycznego Uniwersytetu Warszawskiego sympozjum , Kan-
celaria i archiwum cyfrowe”. Celem spotkania bylo przedstawienie aktual-
nej problematyki obiegu i archiwizacji dokumentacji elektronicznej w $wietle
rozwigzan stosowanych przez instytucje administracji samorzadowej i insty-
tuty naukowe Polskiej Akademii Nauk. Planowane s3 cykliczne spotkania
o podobnym charakterze. Ze wzgledu na otwarto$¢ spotkania, sympozjum
cieszyto si¢ duzym zainteresowaniem i frekwencja zaskoczyta samych orga-
nizatoréw. Przebieg sympozjum nadzorowala i koordynowata dr hab. Alicja
Kulecka z UW.

Program spotkania obejmowat dziesi¢¢ wystapien. Pierwszym prelegen-
tem byl dr Andrzej Klubinski, reprezentujacy Archiwum Panstwowej Akade-
mii Nauk w Warszawie. Przedstawit zagadnienie pt. Archiwizacja dokumen-
tacji elektronicznej (w instytucjach nauki). Stan prawny i praktyka. Stuchacze
zostali zapoznani z gtéwnymi aktami prawnymi, regulujacymi sposéb po-
stgpowania z dokumentacjg elektroniczna; przedstawiono takze ogdlny zarys
praktycznego postgpowania z powyzsza dokumentacja.

Kolejnymi prelegentami byli reprezentanci Podlaskiego Urzedu Woje-
wodzkiego: Mariusz Madejczyk, i Magdalena Sawicka. Wystapienie pierw-
szego z nich pt. Nowe wyzwania, nowe przepisy prawa — elektroniczny urzqd
miato charakter teoretyczno-organizacyjny systemu Elektronicznego Zarza-
dzania Dokumentacja Podlaskiego Urzgdu Wojewddzkiego (EZD PUW).
Przeprowadzono uczestnikéw przez gaszcz akeéw prawnych, regulujacych in-
formatyzacj¢ w podmiotach administracji publicznej i bedacych podstawa
dzialania systemu. Analizowano zmiany wprowadzone w ustawodawstwie,
poczawszy od ustawy o informatyzacji z dnia 17 lutego 2005 r., kodeks po-
stgpowania administracyjnego po akty wykonawcze. Przedstawiono trzy wy-
miary dzialalnosci systemu EZD: wewngtrzny — komunikacja w ramach
struktury organizacyjnej podmiotu administracji publicznej, interoperacyj-
no$¢ — dazenie do automatycznej komunikacji pomiedzy podmiotami, bez
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zbednego zaangazowania cztowieka oraz zewnetrzny — komunikacja migdzy
podmiotami administracji publicznej i innymi poprzez §wiadczenie klientom
administracji e-ustug. Historia systemu EZD PUW zacz¢la si¢ w 2006 r.
w momencie uruchomienia komercyjnego programu elektronicznego obiegu
dokumentéw w punktach kancelaryjnych urzedu. Dwa lata péZniej wprowa-
dzono go na wszystkie stanowiska pracy, wykonujac czynnosci kancelaryjne
w podwdjnej formie, elektronicznej i papierowej. W 2010 r. rozpoczgto pilotaz
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji, w wyniku ktérego w na-
stepnym roku powstal EZD PUW w Biatymstoku i stat si¢ podstawowym
sposobem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych. System, wedtug prelegen-
ta, zostal ,,szyty na miar¢” przez urzednikéw dla urzednikéw, jest wlasnoseia
skarbu paristwa i pod pelna kontrola Wojewody Podlaskiego. Wdrazanie tego
systemu w innych urz¢dach odbywa si¢ na zasadach niekomercyjnych. Obec-
nie system wdrozono w o$miu wojewddztwach: podlaskim, pomorskim, war-
mirisko-mazurskim, mazurskim, lubelskim, §wigtokrzyskim, matopolskim,
opolskim oraz 16dzkim. Planowane jest wdrozenie systemu nie tylko w in-
nych urzedach wojewddzkich, ale takze w urzedach administracji zespolone;j.
Ponadto w planach jest stworzenie nowych moduléw i rozwéj w kierunku
systeméw ERP (Enterprise Resource Planning), czyli Planowania Zasobéw
Przedsi¢biorstwa. Przedstawiono odrobing statystyki. W okresie pilotazo-
wym wystano trzy tysiace czterysta sze$¢dziesiat przesyltek za posrednictwem
platformy e-PUAP, co dato ok. dwunastu tysi¢cy oszczednosci.

Magdalena Sawicka kontynuowata prezentacje, przedstawiajac Elektro-
niczne zarzqdzanie dokumentacjq w jednostkach administracji publicznej, rola
systeméw EZD, teoria i praktyka. Przedstawila system EZD w PUW na pod-
stawie przepiséw kancelaryjnych z 2011 roku. Zwrécita uwage, ze wspo-
mniana instrukcja kancelaryjna jest zbyt ogélna i musi by¢ uszczegétowio-
na w podmiotach. Przedstawila walory systemu oraz tatwos¢ jego obstugi.
Po wystapieniu skierowano pytania do prelegentéw m.in. dotyczace sposo-
bu archiwizacji czy tez postgpowania np. ze sktadem chronologicznym, kedry
nie zostal sprecyzowany i szczegélowo uregulowany w przepisach. Zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
30 pazdziernika 2006 r. w sprawie post¢gpowania z dokumentami elektronicz-
nymi, Dz. U. 2006, nr 206, poz. 1518, §7. system teleinformatyczny ma spet-
nia¢ funkgje archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt. Brak petnego obrazu
od momentu wplywu/powstania dokumentacji do momentu jej archiwiza-
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cji oraz sposobu przekazania do archiwum paristwowego wprowadza obawe
i nieufnos¢ co do sytemu EZD.
Kolejne wystapienie, Krzysztofa Pileckiego, Dyrektora Archiwum Uni-
wersytetu Warszawskiego poruszato zagadnienie Archiwizacji dokumentacji
w systemie USOS. Autor przyblizyl pierwsze prace w 1993 r. nad systemem
informatycznym w Archiwum UW. Informatyzacja objeto teczki studentéw,
przewodéw doktorskich, habilitacji, nadani profesur. Przedstawiono sposéb
sygnowania powyzszych jednostek archiwalnych, ktéry nieco odbiega od po-
wszechnie nam znanego i przedstawia si¢ nastgpujaco:
— dla jednostki studenckiej: < kod symb. jednostki> — <Nr doptywu-
><Nr indeksu>/Snp. WH-32 123456/S,

— dla przewodéw doktorskich: <kod symb. jednostki> —dr <Nr dopty-
wu><Nr przewodu dr>/D, np. WH-dr 1345/D,

— dla habilitacji: <kod symb. jednostki> —hab <Nr doptywu><Nr przew.
hab>/H, np. WH-hab. 145/H,

— dla profesur: <kod symb. jednostki> —prof <Nr doptywu><Nr nada-
nia prof>/P,np. WH-prof. 132/P.

Nast¢pnym krokiem informatyzacji byto stworzenie w 2008 r. kolejnego
modutu do obstugi Archiwum w systemie USOS (Uniwersyteckiego Systemu
Obstugi Studiéw).Dane z poprzedniej bazy wciagnigto do systemu. Obecnie
modut archiwum zawiera dwa zbiory danych: Archiwum UW z danymi oséb
przed 2002 r., ktére nie byly rejestrowane w systemie USOS, i Archiwum
USOS z danymi 0s6b rejestrowanymi w systemie. Zaprezentowano funkcjo-
nalno$¢ tego systemu, ktéry usprawnia prac¢ m.in. poprzez tworzenie auto-
matycznie wydrukdéw, wyszukiwania informacji wedtug okreglonych kryte-
riéw, tworzenie raportéw, statystyk, a takze mozliwos¢ sktadania zaméwien
jednostek archiwalnych do wypozyczenia przez wydziaty, rejestracji wypozy-
czedl i zwrotéw oraz wysylanie mailowych powiadomieni o zwrocie wypozy-
czonych jednostek. Prace nad powyzszym modulem wecigz trwaja. Kolejnym
krokiem informatyzacji b¢dzie stworzenie modutu dla akt kadrowych.

Paulina Bunkowska z Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
przedstawita temat Nowe rozwiqzania — czy nowe problemy, czyli obraz kance-
larii wedtug nowych przepiséw z 2011 r. na przyktadzie starostw powiatowych.
Autorka zajmuje si¢ problematyka kancelarii starostw powiatowych woje-
wodztwa kujawsko-pomorskiego. Wykorzystujac swoje wyniki badan, przed-
stawita organizacj¢ kancelarii na podstawie nowych przepiséw, wprowadzo-
nych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
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w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67. Wykorzystujac podejscie naukowe i przedstawia-
jac wzorcowa instrukcj¢ kancelaryjna, zwrécita uwagg na braki w nowej regu-
lacji. Dokonata procentowego zestawienia dokumentacji kat. A i B, wskazujac
wzrost o 13,7 % materialéw przeznaczonych do wieczystego przechowywa-
nia w starostwach powiatowych. Sporzadzita list¢ znanych czynnosci kan-
celaryjnych, ich podzial migdzy komérki organizacyjne i urzednikéw oraz
wskazata czynniki kontrolne, uwzgledniajac podejécie naukowe i weryfiku-
jac je z nowymi przepisami. Zwrécita uwage na brak regulacji na temat nie-
ktérych czynnosci biurowych zaréwno w systemie tradycyjnym, jak i EZD,
oraz wskazata nowe czynnosci kancelaryjne, tj. odwzorowanie cyfrowe czy
uzupetnianie metadanych. Ponadto zwrécita uwage na nowe elementy wpro-
wadzone w instrukeji kancelaryjnej np. wprowadzenie funkgji koordynatora
czynnosci kancelaryjnych. Starostwa powiatowe wojewddztwa kujawsko-po-
morskiego pracuja w systemie tradycyjnym, wykorzystujac jedynie narz¢dzia
informatyczne, przedstawiono przyklad Starostwa Powiatowego w Toruniu
i oprogramowania firmy KOM-PRO Asystent i Resak.

Kolejng referentka byta dr Anna Krzemiriska z Instytutu Farmakologii
PAN w Krakowie, ktéra przedstawita Dokumentacje elektroniczng bada na-
ukowych. Autorka wtajemniczyla uczestnikéw sympozjum z dokumentacja,
ktéra powstaje na podstawie specjalistycznego oprogramowania. Ciekawost-
ka byly zdjecia sprzetu wykorzystywanego do badan naukowych i postaci
dokumentacji: skanu szczura. Zwrécono uwagge na liczne problemy zwiazane
z gromadzeniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem oraz wartosciowa-
niem dokumentacji elektronicznej dotyczacej badai naukowych.

Agata Jaroszewicz z Instytutu Biologii Ssakéw PAN przedstawita Archiwi-
zacje dokumentacji dziatalnosci wydawniczej w systemie informatycznym. Swoje
rozwazania oparta na przyktadzie kwartalnika naukowego , Acta Theriologi-
ca”. Uczestnicy sympozjum zapoznali si¢ z etapami powstawania kwartalnika
i powstajaca dokumentacja, tj.: organizacja pracy redakeji (m.in. dokumen-
tacja dotyczaca warunkéw i okresu pracy redaktoréw, baza danych autoréw,
recenzentdw, maszynopiséw, zeszytéw kwartalnika, dokumentacja dotyczaca
praw autorskich), przygotowanie merytoryczne kwartalnika (maszynopis au-
tora, korekta autorska, korespondencja redaktora z autorem i recenzentami),
przygotowanie techniczne kwartalnika (zfozenie numeru kwartalnika, kore-
spondencja z drukarnia, makieta numeru), dystrybucja kwartalnika (umo-
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wy, cenniki, karty magazynowe kwartalnika, bazy danych kontrahentéw, ko-
respondencja z kontrahentami, faktury) oraz archiwizacja dokumentacji na
podstawie programéw: Access — do bazy danych autoréw, recenzentéw, kon-
trahentéw, maszynopiséw, kart magazynowych kwartalnika, Ventura — do
przygotowania graficznego numeru kwartalnika, Eudora, Mozilla Thunder-
bird — do korespondencji. Kolejnym krokiem byto podjecie wspétpracy z ze-
wnetrznym wydawca Springer-Verlag oraz praca w nowym systemie Editorial
Manager.

Tematem wystapienia dr. Huberta Wajsa, dyrektora Archiwum Gtéw-
nego Akt Dawnych, byta Specyfikacja MoREq2. Wzorcowe wymagania doty-
czqce zarzqdzania dokumentami elektronicznymi. Pokrétce stuchacze zostali
zapoznani z historiag wspomnianej specyfikacji, jej uktadem i przede wszyst-
kim przeznaczeniem. Prezentacja opierata si¢ na tlumaczeniu wersji angiel-
skiej, dostgpnej na stronie: http://www.archiwa.gov.pl/pl/component/con-
tent/article/63-aktualnosci/2822-tumaczenie-moreq2-wersja-beta- html2.
Autorem powyzszego tlumaczenia jest prelegent, warto zapoznad si¢ z tym
431 stronicowym opisem specyfikacji. Nalezy podkresli¢, ze MoReq2(Mo-
del Requirements for the management of electronic records) jest ,,modelem”
wymagan, standardem do zarzadzania dokumentacja w postaci zaréwno
tradycyjnej (papierowej), jak i elektronicznej.

Dr Wojciech Wozniak z Narodowego Archiwum Cyfrowego przedstawit
Elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjq w programie przygotowania do zawo-
du archiwisty i zarzgdcy dokumentacji. Wychodzac naprzeciw problematyce
i nowym wymaganiom wprowadzono w programie studiéw stacjonarnych
(14 h), niestacjonarnych (16 h) i podyplomowych (14 h) przedmiot: elek-
troniczne zarzadzanie dokumentacja. W zakresie problematyki powyzszego
przedmiotu znajduje si¢:

— terminologia (m.in.: definicja dokumentu elektronicznego, dokument

a plik, dokument a no$nik, naturalne dokumenty elektroniczne a od-
wzorowania cyfrowe, zarzadzanie dokumentacja i elektronicznego za-
rzadzania dokumentacja),

— rola i funkcja metadanych,

— wiarygodno$¢ i autentyczno$¢ dokumentu elektronicznego,

— dokumentagja elektroniczna w kancelarii,

42 hetp://www.archiwa.gov.pl/pl/component/content/article/63-aktualnosci/2822-
tumaczenie-moreq2-wersja-beta-.html/, Dostep: 19.09.2012 .
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— charakterystyka wspélczesnego systemu uwzgledniajacego dokumen-
tacj¢ tradycyjna i elektroniczna,

— systemy teleinformatyczne do zarzadzania dokumentacja (EZD) —
definicja i wymogi, prawne systeméw teleinformatycznych, budowa
i funkcje systeméw EZD, standard MoReq,

— postgpowanie z dokumentacja elektroniczng w jednostkach admini-
stracji rzadowej — cykl zyciowy dokumentu (instrukeja kancelaryjna),
zadania i funkcje archiwum zakladowego, sktady chronologiczne a ar-
chiwum zaktadowe, brakowanie dokumentaciji elektroniczne;j,

— przechowywanie dokumentacji elektronicznej (trwato$¢ nosnika,
trwato$¢ dokumentu, przekazywanie dokumentadji elektronicznej do
archiwum panstwowego),

— dokumentacja elektroniczna w archiwum padstwowym (przekazywa-
nie, udost¢pnianie, prototyp ADE).

Powyzsza oferta dydaktyczna ma wychodzi¢ naprzeciw wspélczesnym
problemom. Planowane jest zwigkszenie liczby godzin oraz wspétpraca z Pod-
laskim Urzgdem Wojewddzkim i jego systemem EZD.

Ostatnig prelegentka byta Wioletta Lipiniska z Instytutu Badan Lite-
rackich PAN, ktéra przedstawita problem Dokumentacji elektronicznej i jej
archiwizacji w Swietle praktyki i projektu nowelizowanych przepiséw kance-
laryjno-archiwalnych IBL PAN. Dokumentacja elektroniczna w IBL PAN
przechowywana jest na no$nikach zewng¢trznych, tj. CD, DVD, USB oraz
zdalnie na serwerze. IBL PAN, wychodzac naprzeciw problematyce, zwia-
zanej z dokumentacja elektroniczng, stworzyt projekt zmian w obowiazuja-
cych przepisach kancelaryjno-archiwalnych. Uzupetniono w nich terminolo-
gie, wprowadzono nowe zapisy dotyczace sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, uwzgledniajac posta¢ elektroniczng dokumentacji. Wprowa-
dzono dodatkowa pomoc ewidencyjna w postaci spiséw dla dokumentacji
wystepujacej w postaci elektronicznej. Formularz w postaci tabelki sktada si¢
z nastgpujacych rubryk: liczby porzadkowej, znaku sprawy, tytutu dokumen-
téw, formatu dokumentéw, dat skrajnych dokumentéw i rozmiaru. Przed-
stawiono takze propozycj¢ zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt i in-
strukgji archiwalnej. Autorka przedstawita réwniez kwestie problemowe, nad
ktérymi nalezy jeszcze si¢ pochyli¢, tj. postgpowanie z poczta elektroniczna,
kwestia archiwizacji baz po przeniesieniu danych na nowe oprogramowanie,
sposéb archiwizacji strony internetowej, problem wystgpowania w wielu miej-
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scach tej samej dokumentacji (np. materiaty dotyczace konferencji na stronie
internetowej, na plycie CD i na dysku komputera).

Problematyka postgpowania z dokumentacjg elektroniczna, sposobem jej
gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania budzi i bedzie budzi¢ jeszcze
przez jaki$ czas dyskusje, ktérg wzmacnia kazdy nowy akt prawny, tak jak
np. przepisy kancelaryjno-archiwalne z 2011 roku. Nie wystarczy, aby podsta-
wy prawne w zakresie obiegu i archiwizacji dokumentacji elektronicznej two-
rzyli urzednicy dla urzgdnikéw, jak stwierdzit jeden z prelegentéw, projekty
takie nalezy oprze¢ o podejscie naukowe i obowiazujace standardy, o dyskusje
ze $rodowiskiem naukowych i ustalenie konsensusu, dopiero takie podejscie
gwarantuje oczekiwane rezultaty. Z ,,owocem” powstatych regulacji niedtugo
zmierzg si¢ archiwa zakladowe, a w dalszym etapie archiwa panstwowe.

Sympozjum z cala pewnoscia osiagneto zamierzony cel. Pozostaje czekaé
na kolejne spotkania praktykéw i teoretykéw. Warto podkresli¢, ze wigkszo$¢
prezentacji dostgpna jest na stronie internetowej Uniwersytetu Warszawskie-

go: htep://www.ihuw.pl/content/view/1036/189/lang,pl/%3.

Paulina Bunkowska

Archiwum Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu

WysTAWA LUx INARCANA. LARCHIVIO SEGRETO VATICANO SI RIVELA,

MuzeuM KAPITOLINSKIE W RZYMIE, 29 LUTEGO — 9 WRZESNIA 2012 R.

A rchiwum Watykariskie, posiadajace niezwykle bogaty zaséb, budzi zro-
umiale zainteresowanie badaczy. Chociaz zasady udostgpniania i ko-
rzystania z jego zbioréw sg rygorystyczne, corocznie prowadzi tu kwerendg
ok. 1500 naukowcéw z kilkudziesigciu krajéw $wiata. W medialnym prze-
kazie, a co za tym idzie w opinii spolecznej, Archiwum Watykariskie owiane
jest aurg tajemniczosci, pojawia si¢ czgsto w kontekscie sensacyjnych historii,
rzadko majacych cokolwiek wspdlnego z rzeczywistoscia. Ze wzgledu na tg
legende watykanskiej placéwki naukowej, bezprecedensowym wydarzeniem
kulturalnym i medialnym zarazem stala si¢ wystawa Lux in Arcana. Larchivio

 hetp:/[www.ihuw.pl/content/view/1036/189/lang,pl/, dostep: 19.09.2012 r.



