Sprawozdanie z działalności Centralnego Ośrodka Informacji Archiwalnej w 2005 r.

1. Prowadzenie centralnej ewidencji materiałów archiwalnych przechowywanych w archiwach państwowych.

W 2005 r. prowadzono aktualizację danych, zawartych w Centralnej Kartotece Zespołów. Ogółem przejęto z archiwów 4162 karty A oraz 3751 kart B. Przejęto też karty z AP Katowice, Radom i Zamość, których nie policzono przed włączeniem do kartoteki. Ogółem przejęto więc 7913 (policzonych) kart zespołów i zbiorów. Niektóre z nich zostały nadesłane na skutek przeprowadzonego w 2004 r. kompleksowego przeglądu zawartości kartoteki zespołów. Ze względu na zmniejszoną obsadę personalną nie wszystkie karty zdołano włączyć do Centralnej Kartoteki Zespołów.
W przeciwieństwie do poprzedniego roku, kiedy nastąpił 70-procentowy wzrost liczby nadesłanych kart, w roku sprawozdawczym znów spadła ich liczba (o prawie 30%), zwłaszcza liczba kart A. 
Warto zwrócić uwagę, że zgodnie z § 6. decyzji nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 30 stycznia 2004 roku w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach państwowych karty zespołów należy sporządzać wyłącznie przy wykorzystaniu komputerowej bazy danych SEZAM. Większość archiwów przesyłała już karty – wydruki, zdarzały się jednak przypadku otrzymywania kart sporządzonych według wzorów obowiązujących przed 30 stycznia 2004 r., a nawet przed 9 marca 1999 r. Przesyłano także karty bez stempla archiwum. Kilkuset kart nie włączono więc do kartoteki, lecz odesłano z powrotem do archiwów (AGAD, AAN, AP Kalisz, AP Leszno) w celu ich skorygowania. 
W roku 2005 karty zespołów nie zostały przesłane przez AP Lublin Oddział w Chełmie, AP Łódź i oddziały, AP Piotrków Trybunalski, AP Poznań i oddziały, AP Rzeszów Oddział w Skołyszynie. 
Od 2004 r. archiwa nie mają już obowiązku przesyłania do NDAP spisów zespołów wydrukowanych z bazy danych SEZAM. Mimo to w 2005 r. 14 archiwów i 15 oddziałów zamiejscowych przysłało takie spisy. Generalnie jednak ewidencja zasobu archiwów na najbardziej ogólnym poziomie funkcjonuje w COIA w postaci elektronicznej.

W 2005 r. nastąpił kolejny wzrost liczby inwentarzy książkowych nadsyłanych do COIA (w 2003 r. nadesłano ich 701, w 2004 r. – 1666). Przejęto ich w sumie 1970 (1052 woluminy), nie wszystkie jednak zostały włączone do zbioru i zarejestrowano w bazie danych SEZAM z kolejnymi numerami. Przyczyną opóźnień było spiętrzenie innych prac spowodowane odejściem Wioletty Lipińskiej do Zakładu Naukowego Archiwistyki. Inwentarze nadesłały w roku sprawozdawczym 23 archiwa - najwięcej: AP Olsztyn (470 inwentarzy, AP Kraków (326), AP Radom (195), AP Kielce (177) i AP Białystok (176). Nie wszystkie archiwa nadsyłają inwentarze systematycznie. Od 3 lat nie przesyłało ich AP Lublin, a od 5 lat i więcej - AP Kalisz, Leszno i Opole. Nadsyłane inwentarze były analizowane ogólnie pod kątem poprawności sporządzenia, a w przypadkach budzących szczegółowe wątpliwości inwentarze przekazywano do ZNA z prośbą o opinie metodyczne.

2. Gromadzenie informacji na temat zasobu archiwów państwowych niepodlegających Naczelnemu Dyrektorowi oraz instytucji polonijnych

Podobnie jak w latach ubiegłych biblioteka gromadziła publikacje dotyczące zbiorów tych archiwów oraz ich działalności, a w archiwalnym serwisie internetowym umieszczano linki do nowych stron instytucji przechowujących materiały archiwalne.

Do informatycznego systemu informacji o narodowym zasobie archiwalnym, na który składają się zestandaryzowane bazy danych, włączono dane z kilku nowych archiwów, tzn. Oddziału Archiwum PAN w Poznaniu, Archiwum Nauki Polskiej Akademii Nauk i Polskiej Akademii Umiejętności w Krakowie i archiwum Zarządu Oddziału Związku Sybiraków w Łodzi. Obecnie baza SEZAM obejmuje dane z wszystkich archiwów państwowych i ich oddziałów oraz z 10 innych instytucji (oprócz wymienionych wyżej - Archiwum Polskiej Akademii Nauk w Warszawie, Archiwum Uniwersytetu Mikołaja Kopernika w Toruniu, Bibliotece Uniwersyteckiej w Warszawie, Muzeum Pierwszych Piastów na Lednicy, Stowarzyszeniu Archiwum „Solidarności” oraz Instytucie Józefa Piłsudskiego w Nowym Jorku i Polskim Instytucie Naukowym w Nowym Jorku). Elektroniczne inwentarze archiwalne przekazały: Muzeum Pierwszych Piastów na Lednicy, Archiwum Uniwersytetu Mikołaja Kopernika w Toruniu, Stowarzyszenia Archiwum „Solidarności”, Zarząd Oddziału Związku Sybiraków w Łodzi, Instytut Józefa Piłsudskiego w Nowym Jorku i Polski Instytut Naukowy w Nowym Jorku.

Po zakończeniu prac nad publikacją informatora adresowego aktualizację danych adresowych prowadzono w nowej bazie komputerowej ADRESY.

3. Gromadzenie informacji na temat niepaństwowego zasobu archiwalnego

Informacje o niepaństwowym zasobie archiwalnym i o miejscach jego przechowywania gromadzone były przez bibliotekę - w postaci publikacji zwartych lub folderów. W bazie danych ADRESYumieszczano aktualne informacje o miejscach przechowywania niepaństwowego zasobu archiwalnego.

W archiwalnym serwisie internetowym umieszczano linki do nowych stron instytucji przechowujących materiały archiwalne.

4. Opracowywanie wydawnictw i innych pomocy informacyjnych o archiwach i ich zasobie

W 2005 r. wykonywano korekty kolejnego wydania informatora adresowego, który ukazał się w 2005 r. wg stanu na dzień 30 czerwca 2004 r.

Przygotowano dane i nadzorowano opracowanie kolejnej edycji „Po mieczu i po kądzieli” – wydawnictwa na CD-ROM ze zaktualizowanymi modułami: ARCHIWA, ELA i PRADZIAD.

Dokonano ponownej weryfikacji materiałów do informatora o dokumentach do dziejów Hiszpanii. Dalsze prace nad informatorem prowadzi Krzysztof Smolana z Archiwum Akt Nowych.
A. Krochmal prowadziła dalsze prace nad uzupełnieniem tekstu o instytucjach polonijnych oraz korektą całości tekstu do publikacji: Stała konferencja Archiwow, bibliotek i muzeów polskich na zachodzie (przygotowuje Muzeum w Rapperswilu).

A. Krochmal i A. Laszuk przygotowały rozdziały opracowywanego poradnika dla archiwów polonijnych, dotyczące narodowego zasobu archiwalnego i jego rozmieszczenia w Polsce, zbiorów archiwalnych w polskich instytucjach za granicą oraz ewidencji i udostępniania zasobu.
Powrócono także do prac nad przewodnikiem po zasobach archiwów państwowych. W wersji elektronicznej przewodnika uwzględniono zmiany organizacyjne, które zaszły od 2001 r., w którym aktualizowano dane na podstawie materiałów otrzymanych z archiwów. Uzupełniono też informacje bibliograficzne o publikacjach, które ukazały się po 2000 r. Do zatwierdzenia i uzupełnienia przesłano materiały z archiwów (w Elblągu, Lesznie, Łodzi, Radomiu i Siedlcach), co do których Dyrektor Generalny NDAP dokonał redakcji części opisowych dziejów i zasobu. Archiwa te odesłały uzupełnione wersje tekstu.

5. Inicjowanie i koordynowanie prac dokumentacyjnych dotyczących materiałów archiwalnych na terenie całego kraju i przygotowywanie informacji analitycznych i syntetycznych na potrzeby własne i innych instytucji.

Kontynuowano koordynację prowadzonych w archiwach poszukiwań dotyczących ubezpieczeń i dziejów Prudentialu.

Przygotowano wykaz materiałów archiwalnych, które mogłyby ewentualnie podlegać restytucji lub rekompensacie za przejęte przez państwo nieruchomości oraz niektóre inne składniki mienia. Na polecenie Naczelnego Dyrektora zgromadzono od archiwów informacje na temat dokumentacji dotyczącej ofiar walk i represji w Polsce w latach 1944-1948. W archiwach poszukiwano także materiałów o udziale Polaków w wojnie w Hiszpanii w latach 1808-1814. W trybie niekwerendalnym sporządzono zestawienie materiałów do powstania warszawskiego w archiwach zagranicznych.

Podobnie jak w ubiegłych latach na bieżąco uzupełniane były informacje o miejscach przechowywania akta osobowych i płacowych zlikwidowanych jednostek. Przesyłane przez przechowawców informacje wprowadzono do prowadzonej w COIA bazy danych.

Przeprowadzono prace związane z przygotowaniem projektu INDEX Polaków zamordowanych lub represjonowanych w czasie II wojny światowej za pomoc Żydom, realizowanego przez Instytut Studiów Strategicznych w Krakowie we współpracy z Naczelną Dyrekcją Archiwów Państwowych. W ramach przygotowań opracowano metodologię programu, projekt struktury komputerowej bazy danych oraz stronę internetową wraz z ankietą dla osób posiadających informacje. Uczestniczono też w zorganizowaniu wyjazdu archiwistów na kwerendę do Niemiec i przeprowadzono wstępną analizę wyników poszukiwań archiwalnych pod kątem dalszego prowadzenia kwerendy oraz  wpisywania odnalezionych informacji do bazy danych.
Rozpoczęto także przegląd kartoteki będącej wynikiem dawnych badań dokumentacyjnych w celu ustalenia metod przeniesienia jej zawartości do systemu informatycznego.
6. Udzielanie informacji archiwalnej instytucjom i obywatelom polskim i zagranicznym zwracającym się osobiście, telefonicznie lub korespondencyjnie do Naczelnej Dyrekcji

W 2005 r. ponownie zmniejszyła się liczba klientów zgłaszających się do Ośrodka, w tym liczba klientów odwiedzających COIA osobiście zmalała o 20%, zaś liczba zwracających się telefonicznie zmniejszyła się o 30%. Wpłynęło na to niewątpliwie uruchomienie ośrodka informacji o aktach osobowych i płacowych w APDOP w Milanówku, dokąd odsyłane były osoby zgłaszające się telefonicznie na centralę NDAP. Należy zwrócić uwagę, że na początku 2004 r. czynne były dwie wydzielone informacyjne linie telefoniczne, z których jedna – obsługiwana przez stażystów - została zlikwidowana w maju 2004 r. Z drugiej linii – obsługiwanej przez 6 pracowników COIA - skorzystało w 2004 r. 6560 osób, więc spadek liczby osób, którym pracownicy udzieli odpowiedzi telefonicznej w 2005 r. wynosił ok. 17%. Przeciętnie jeden pracownik COIA odpowiedział w 2005 r. na prawie 1100 zapytań telefonicznych, a w 2005 r. – na ponad 1350. W sumie udzielono informacji lub udostępniono środki ewidencyjne i pomoce archiwalne prawie 6,5 tysiącom osób. Przeciętnie do Ośrodka zwracało się 25 osób dziennie. Przyjmowanie klientów zgłaszających się osobiście odbywało się na zmianę w dwóch pomieszczeniach. Uczestniczyły w tym 4 osoby (do lutego – 5 osób).

Informacje udzielane interesantom

	Charakter informacji

udzielanych w COIA
	Odwiedziny klientów
	Informacje telefoniczne

	
	Liczba
	odsetek
	liczba
	odsetek

	naukowe
	50
	5,5%
	33
	0,7%

	poświadczenie zatrudnienia
	777
	84,8%
	5069
	92,9%

	genealogiczne i własnościowe
	67
	7,3%
	187
	3,4%

	adresowe
	3
	0,3%
	79
	1,4%

	potwierdzenie repatriacji
	5
	0,5%
	16
	0,3%

	Inne
	15
	1,6%
	75
	1,3%

	Razem
	917
	100,00%
	5459
	100,00%


Nadal wyraźną przewagę miały zapytania dotyczące spraw związanych z koniecznością poświadczenia zatrudnienia (skutek ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych) - ponad 84% zapytań kierowanych osobiście i prawie 93% zapytań telefonicznych. O ponad 50% wzrósł odsetek klientów zwracających się z zapytaniami o charakterze genealogiczno-własnościowym.

Kwerendy pisemne

	Rodzaj kwerendy
	Krajowe
	Zagraniczne

	
	Liczba
	odsetek
	liczba
	Odsetek

	Naukowe
	12
	1,7%
	27
	4,0%

	Socjalne
	473
	65,5%
	30
	4,4%

	genealogiczne 
	112
	15,5%
	504
	74,5%

	Własnościowe
	33
	4,5%
	11
	1,6%

	na potrzeby urzędów
	56
	7,8%
	60
	8,9%

	Inne
	36
	5,0%
	45
	6,6%

	Razem
	722
	100,0%
	677
	100,0%


Po znacznym spadku liczby kwerend w 2004 r., w porównaniu do 2003 r., w 2005 r. nastąpił jej wzrost. Ogólnie liczba kwerend pisemnych była większa o 9%. Zapytań od osób i instytucji krajowych wpłynęło więcej o 6% niż w 2004 r., zaś z zagranicy wpłynęło więcej o 13%. Podobnie jak w ubiegłych latach, wśród kwerend krajowych przeważały zapytania o charakterze socjalnym – ich odsetek był zbliżony do roku poprzedniego. Znacząco wzrósł natomiast odsetek kwerend genealogicznych. Zagadnień genealogicznych dotyczyła też większość zapytań z zagranicy dotyczyła. Z zagranicy napłynęło też sporo zapytań dotyczących spraw spadkowych. Ogółem najwięcej kwerend dotyczyło zagadnień genealogicznych – 44%, socjalnych – 36% i na potrzeby urzędów – 8%.
W 2005 r. kontynuowano też sprawy rozpoczęte w latach ubiegłych – w sumie 95 spraw. Około połowy stanowiły sprawy rozpoczęte w 1999 r. - poszukiwania w archiwach rosyjskich i ukraińskich informacji i dokumentów dotyczących represjonowania, pracy lub zesłania na terytorium byłego ZSRR w okresie II wojny światowej. Z Rosji otrzymano i przekazano wnioskodawcom 24 odpowiedzi na formularze zapytania archiwalnego (większość, niestety, negatywnych). Z Ukrainy otrzymano 41 odpowiedzi (w tym 12 pozytywnych). Przygotowano i przekazano stronie rosyjskiej kolejnych 45 ankiet.

Rejestracja kwerend nadal odbywała się przy pomocy komputerowej bazy danych RAP (Rejestr Archiwalnych Poszukiwań), co umożliwia łatwe operowanie danymi i obliczenia statystyczne. Łącznie ze sprawami, które były kontynuowane, udzielono 1494 odpowiedzi czyli prawie tyle, ile w 2004 r. Warto zwrócić uwagę, że w 2004 r. w udzielanie odpowiedzi na zapytania pisemne było zaangażowanych w sumie 9 osób, w tym 2 stażystów, zaś przez większą część 2005 r. jedynie 5 osób. Przeciętnie więc na każdą osobę przypadło o kilkadziesiąt procent więcej kwerend pisemnych: I. Mazur – 378, A. Makówka – 371 kwerend (w tym kontynuacja 46 spraw specjalnych), G. Pasenik – 334, A. Krochmal – 308, A. Laszuk – 57, W. Lipińska – 44 (tylko w styczniu i lutym). Przy załatwianiu kilku kwerend skorzystano z pomocy innych pracowników, także z  innych wydziałów. Niewielką część odpowiedzi udzielono w formie postanowienia NDAP – zgodnie z przepisami kpa.


10 zapytań pisemnych dotyczyło zagadnień z szeroko pojętego zakresu ustawy o dostępnie do informacji publicznej. Oprócz wskazanej wyżej działalności informacyjnej, wielokrotnie udzielano odpowiedzi na zapytania pracowników archiwów lub innych placówek, a także kontaktowano się z nimi w celu ustalenia miejsc przechowywania poszukiwanych archiwaliów, czego nie ujmuje powyższa statystyka.

Znacznie więcej osób korzystało z informacji udostępnianych w Internecie. Dokładna ich liczba nie jest możliwa do określenia. Podane statystyki uzyskano użyciu programów Webalizer 2.01 i [modlogan 0.7.12]. W serwisie internetowym www.archiwa.gov.pl zanotowano w 2005 r. ok. 400 000 wizyt – najwięcej w listopadzie – prawie 42 800 wizyt, najmniej w czerwcu i lipcu – ok. 28 000. Mniej osób korzystało z udostępnionych baz danych – ok. 76 000 [102 100] wizyt, podobnie najwięcej w listopadzie – 8 700 [w grudniu 11 230] wizyt, a najmniej w kwietniu - 4 400 [6 500] wizyt. Z bazy danych o dokumentacji pracowniczej skorzystało w sumie 24 400 [50 700] osób, najwięcej w listopadzie – 2 700 [5 350] wizyt, najmniej w maju – 1 700 [w styczniu – 3 600] wizyt. 

7. Udostępnianie gromadzonych pomocy ewidencyjno-informacyjnych.

Udostępnianie kart z Centralnej Kartoteki Zespołów i inwentarzy archiwalnych odbywało się na miejscu, w pomieszczeniach COIA. Czasem wypożyczano też inwentarze do korzystania pracownikom NDAP.

Scalone aktualne dane z baz danych SEZAM i PRADZIAD zostały przekazane do umieszczenia na archiwalnej stronie internetowej. W 2005 r. udostępniono też inwentarze sporządzone bazach zestandaryzowanych IZA, KITA, SCRINIUM i MAPY oraz z kilkudziesięciu baz lokalnych nadesłanych przez AGAD, AAN i AP w Krakowie. W sumie udostępniono w Internecie prawie 17 tysięcy inwentarzy w postaci elektronicznej, zaopatrzonych w moduł wyszukiwawczy.

8. Nadzór nad informacyjną i informatyczną działalnością archiwów państwowych;

Dokonano nowelizacji następujących przepisów związanych z wykonywaniem zadań archiwów przy zastosowaniu narzędzi informatycznych: Decyzja NDAP nr 17 z dnia 30 września 2005 r. zmieniająca decyzję w sprawie ewidencji zasobu archiwalnego w archiwach państwowych oraz Decyzja NDAP nr 18 z dnia 30 września 2005 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w archiwach państwowych bazy danych SEZAM 6.1.

Podobnie jak w latach ubiegłych COIA sporządził zestawienie sprzętu komputerowego wykorzystywanego w archiwach państwowych i zebrał zamówienia na sprzęt i oprogramowanie. Analiza stanu wyposażenia i zamówień stała się podstawą przydziału środków na zakupy realizowane w archiwach. W trakcie sporządzania planu zakupów udzielano konsultacji archiwom w zakresie typów i parametrów zalecanego do zakupów sprzętu.

Po roku użytkowania programu do prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej zdecydowano o kontynuacji pracy przy jego zastosowaniu. Zakupiono więc licencję dla wszystkich archiwów (poza AP w Krakowie) na kolejny rok.

Opiniowano, w trybie roboczym, nowe serwisy internetowe archiwów państwowych w Suwałkach i Kaliszu.

Włączano się – za pośrednictwem Zakładu Naukowego Archiwistyki - w opiniowanie projektów informacyjnych, które były omawiane na zebraniach naukowych i komisjach metodycznych archiwów.

Uczestniczono w sporządzaniu informacji dla Ministra Nauki i Informatyzacji o stanie realizacji zadań wynikających ze Strategii informatyzacji Rzeczypospolitej Polskiej – ePolska na lata 2004-2006.

9. Inicjowanie tworzenia komputerowych baz danych dla archiwów państwowych, tworzenie ogólnopolskiego systemu informacji o zasobie archiwów – scalanie i weryfikowanie danych.

Zgodnie z sugestiami archiwów państwowych i Zakładu Naukowego Archiwistyki nieco zmodyfikowano bazę danych System Ewidencji Zasobu Archiwalnego – SEZAM i przesłano do archiwów wersję 6.1.

Przygotowano i przesłano do stosowania bazę danych PRADZIAD wersja 3.2 – do opisu dodano datę modyfikacji oraz nazwisko wpisującego.

Przygotowano i przesłano do stosowania bazę danych ELA wersja 2.1 - do opisu dodano datę modyfikacji oraz nazwisko wpisującego.

Zakończono przygotowanie kolejnej wersji bazy danych IZA 5.0 - łączącej opis materiałów aktowych, technicznych i kartograficznych (dawne bazy IZA, KITA i MAPY). Uwzględniono w niej kolejne uwagi zgłoszone przez archiwa testujące bazę oraz członków zespołu „Informatyka i Archiwa”. Wersję 5.0 skierowano do stosowania w archiwach. Po uwagach odnoszących się do jej funkcjonowania przygotowano wersję IZA 5.01 oraz nową aplikację importującą dane IMPORT 1.1

Opracowano nową wersję bazy danych ADRESY, która została wykonana w MySQL i jest dostępna w sieci wewnętrznej NDAP.

Zakończono prace nad pierwszą wersją bazy danych do ewidencji kopii cyfrowych SKAN i skierowano ją do stosowania w archiwach.

Opracowano bazę PLYTY, zgodną z zasadami postępowania z nośnikami elektronicznymi w COIA. Służy ona do rejestracji płyt CD-R, DVD przechowywanych w COIA – załączników do pism przychodzących jak i wytworzonych. Dotychczas zarejestrowano w niej 22 płyty. 

Sporadycznie konsultowano z wykonawcą koncepcję przeniesienia bazy danych MIKROFILM z programu Access na platformę internetową - MySQL i PHP.

Przygotowano kolejne wersje ogólnopolskie i rozpowszechniono w archiwach:

- System Ewidencji Zasobu Archiwalnego – SEZAM – scalono dane z archiwów (ósma wersja ogólnopolska); dokonano weryfikacji danych gł. w zakresie poprawności nazw zespołów; scalona baza danych zawiera w sumie informacje z 92 instytucji, opis ponad 76 tys. zespołów i zbiorów - włączając szczątki zespołów - ponad 87 tys.;
- Program Rejestracji Akt Metrykalnych i Stanu Cywilnego – PRADZIAD – scalono dane (ósma wersja ogólnopolska) z archiwów państwowych oraz archiwów diecezjalnych w Poznaniu, w Łodzi, Włocławku, Wrocławiu i częściowo w Drohiczynie oraz z Urzędu Stanu Cywilnego w m. st. Warszawie; w sumie obejmuje ona ponad 45,7 tys. opisów ksiąg metrykalnych.

- Ewidencje Ludności w Archiwaliach - ELA - scalono (szósta wersja ogólnopolska) i zweryfikowano dane; współpracowano z AP w Lublinie przy przygotowaniu udostępnienia tej bazy danych po raz pierwszy w Internecie;

- scalono dane z baz inwentarzowych: IZA, KITA i SCRINIUM oraz MAPY – po raz pierwszy – i kilkudziesięciu lokalnych baz danych opracowanych w AGAD, AAN i AP Kraków, w celu udostępnienia ich w Internecie.

10. Określanie jednolitych standardów baz danych użytkowanych w archiwach państwowych

Zakończono prace nad opracowaniem wymogów względem tworzonych lokalnie baz danych, co zostało ujęte w decyzji nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 1 lutego 2005 r. w sprawie struktury i zawartości komputerowych baz danych tworzonych i użytkowanych w archiwach państwowych. W końcu grudnia pierwsze archiwum nadesłało projekt bazy danych – rozpoczęto prace nad jego ocenianiem.

11. Koordynowanie działań związanych z tworzeniem i wdrażaniem w archiwach państwowych zintegrowanego systemu informacji archiwalnej

Kontynuowano prace zespołu zadaniowego do przeprowadzenia szczegółowych studiów mających na celu przygotowanie komputerowego systemu zarządzania zasobami archiwów państwowych oraz przygotowania założeń dla przechowywania dokumentacji wytworzonej i zapisywanej w postaci elektronicznej. W ramach tych prac opracowano podstawowe założenia obu projektów (tekst: Technologie informatyczne w archiwach państwowych – strategia rozwoju), a także omawiano możliwe scenariusze finansowania tych projektów. Większość czasu poświęcono na przygotowanie standardu metadanych – e-PL 0.1, który następnie udostępniono w internecie do dalszej dyskusji. Prowadzone były też prace nad przygotowaniem projektu Rozporządzenia Ministra Nauki i Informatyzacji w oparciu o istniejące Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych. Prace  miały na celu przystosowanie zapisów rozporządzenia do potrzeb informatyzacji, tj. uwzględnienie zasad postępowania i przekazywania do archiwów dokumentacji elektronicznej.

12. Organizowanie szkoleń dla pracowników archiwów użytkujących archiwalne bazy danych.

W 2005 r., podobnie jak w roku ubiegłym nie organizowano szkoleń stacjonarnych. Udzielano jedynie, w razie potrzeby, instruktażu pracownikom różnych instytucji, np. Żydowskiego Instytutu Historycznego w zakresie obsługi przekazanych systemów baz danych oraz konsultacji, głównie telefonicznych i e-mailowych. Płaszczyzną wymiany informacji i porad stało się również Internetowe Forum Archiwalne, gdzie udzielano potrzebnych wyjaśnień.

Uczestniczono natomiast w przygotowaniu szkolenia w zakresie digitalizacji, które odbyło się w dniach 18-20 października w AP w Lublinie. Przedstawiono na nim zagadnienia ogólne pojęcia „digitalizacja”, warunki techniczne, sprzęt służący do digitalizacji, jego stosowanie w odniesieniu do różnych rodzajów dokumentacji, możliwości OCR i zasady przechowywania informacji cyfrowej.

Wzięło w nim udział 30 pracowników archiwów. Szkolenie prowadzili: R. Magryś i M. Krzykała z AP w Lublinie, B. Rassalski z AP w Bydgoszczy i J. Szczygieł z AAN.

13. Określanie potrzeb i kierunków inwestycji informatycznych w Naczelnej Dyrekcji i archiwach państwowych

Przygotowano propozycje podziału środków finansowych na inwestycje informatyczne w NDAP i archiwach. Uznano priorytet inwestycji związanych z zakładaniem i rozbudowywaniem sieci komputerowych, na razie przewodowych.

Mimo koniecznej potrzeby stosowania w archiwach programów antywirusowych, nie udało się dokonać zakupu centralnego. Dyskusja zainicjowana na Ifarze nie przyniosła jednoznacznego wskazania programu preferowanego przez użytkowników. Ograniczone środki finansowe nie pozwoliły zaś na zakup kilku różnych programów. Sugerowano archiwom, aby nabywały te programy razem z zakupem sprzętu komputerowego, na który przyznawano kwoty nieco wyższe od minimalnych cen rynkowych.

Uczestnicząc w konferencjach i spotkaniach gromadzono informacje na temat metod informatyzacji pracz archiwów w innych krajach. A. Laszuk przebywała – wraz z K. Schmidtem i H. Wajsem – na stażu w The National Archives w Kiew w dniach 7-15 marca 2005. W ramach stażu zapoznano polską delegację m.in. z zagadnieniami zarządzania dokumentacją elektroniczną, w tym: systemami obiegu takiej dokumentacji (praktyczna prezentacja w TNA) i zasadami ich certyfikacji; stosowaniem podpisu elektronicznego, brytyjskimi aktami prawnymi mającymi znaczenie dla współczesnej dokumentacji elektronicznej; pracami teoretycznymi nad przygotowaniem modelu postępowania z dokumentacją elektroniczną i jej przejmowaniem przez archiwa, w tym z projektem PRONOM, w ramach którego zbierane są informacje o oprogramowaniu aktualnie dostępnym na rynku, co pomaga w podjęciu decyzji o zalecaniu formatów dokumentów elektronicznych. Omówiono także National Digital Archive of Data (NDAD), którego zadaniem jest przechowywanie dużych zbiorów danych, głównie z badań statystycznych prowadzonych przez ministerstwa i inne agendy rządowe. Oprócz tego przedstawiono Polakom także systemy gromadzące informacje o zasobie archiwalnym: strukturę i zawartość National Register of Archives, informator adresowy ARCHON, projekt Access to Archives (A2A) oparty na standardzie EAD. Zaproszono także do Family Records Centre, w którym prowadzone są badania genealogiczne.

A. Krochmal wzięła udział w dniach 6-8. 04. 2005 r. w konferencji w Radenci (Słowenia) na temat: Technical and field related problems of traditional and electronic archiving. Przedstawiane tam referaty omawiały zagadnienia zarządzania dokumentami elektronicznymi oraz ich przejmowania do archiwów narodowych i długotrwałego przechowywania. Przedstawiciele krajów zachodnioeuropejskich omawiali własne doświadczenia praktyczne, stan prawny dotyczący tworzenia i zarządzania archiwaliami elektronicznymi, a następnie ich transferu do archiwów narodowych. Część referatów dotyczyła konserwacji archiwaliów, zwłaszcza likwidacji szkód wojennych na terenie państw byłej Jugosławii.

W dniach 27-28 września 2005 r. A. Laszuk zapoznała się z metodami postępowania z dokumentami elektronicznymi w państwach b. ZSRR, głównie w Mińsku na Białorusi, gdzie działa Centrum Naukowo-Badawcze Dokumentacji Elektronicznej.

14. Nadzorowanie serwisu internetowego o archiwach państwowych.

Obecnie serwis internetowy ma postać Content Management System (CMS), co umożliwia jego administrowanie na bieżąco przez pracowników NDAP. W serwisie umieszczane są aktualne wiadomości z życia archiwów, zapowiedzi konferencji naukowych i zebrań metodycznych, teksty niektórych referatów oraz przepisów wydawanych przez NDAP, informacje adresowe, prezentacje i opisy nowych wydawnictw, linki do innych stron archiwalnych. W 2005 r. struktura serwisu została rozbudowana o moduł „Księga gości”. Użytkownicy serwisu mogą w niej przekazać swoje opinie, które są akceptowane przez administratora przed opublikowaniem. Moduł został rozbudowany o funkcje umożliwiające edytowanie lub usuwanie wpisów. Umieszczono w serwisie scalone i zweryfikowane dane z kilku baz:

- SEZAM - od tego roku funkcjonuje moduł linkujący szczegółowy opis zespołu z cyfrowymi kopiami dokumentów wchodzących w jego skład – udostępnionymi i opisanymi w Internecie.

- PRADZIAD – prezentacja po raz czwarty, zawierająca informacje o księgach metrykalnych i stanu cywilnego przechowywanych we wszystkich archiwach państwowych, kilku kościelnych – w tym Archiwum Archidiecezjalne we Wrocławiu po raz pierwszy - oraz o księgach metrykalnych wyznania mojżeszowego i rzymskokatolickiego przechowywanych w Urzędzie Stanu Cywilnego m. st. Warszawy - Archiwum (tzw. archiwum zabużańskie),

- inwentarze elektroniczne (prawie 17 tysięcy) z baz IZA, KITA, SCRINIUM i – po raz pierwszy – MAPY, a także dane ze scalonych baz lokalnych – według stanu na I połowę 2005 r. W sumie udostępniono opisy prawie 1,5 mln jednostek archiwalnych, które można przeszukiwać także przy pomocy haseł indeksowych (ponad 1,7 mln). W bieżącym roku po raz pierwszy zebrano z archiwów i opublikowano również wstępy do prawie 2700 inwentarzy. Dostępne są one w postaci pliku .pdf. W 2005 r. dokonano także usunięcia – ze względu na możliwą niezgodność z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych - 44 inwentarzy udostępnionych w Internecie w 2004 r.

W 2005 pośredniczono także w rejestracji domen rządowych dla 3 archiwów: AP Kalisz, Koszalin i Łódź: Obecnie już 20 archiwów posiada internetową domenę ap.gov.pl.

Pracownicy COIA uczestniczyli w moderowaniu dyskusji na Internetowym Forum Archiwalnym oraz przekazywali informacje do Naukowego Portalu Archiwalnego.

15. Współpraca z instytucjami w kraju i za granicą w dziedzinie gromadzenia i wymiany elektronicznie przetwarzanej informacji o zasobie archiwalnym.

Pozyskane w 2004 r. dane o księgach metrykalnych przechowywanych w Archiwum Archidiecezjalnym we Wrocławiu włączono do bazy PRADZIAD. Do chwili obecnej przekazano systemy baz danych – w ramach umowy o współpracy – do 27 instytucji (w tym 11 oddziałów IPN).

Kontynuowano współpracę z NASK przy udostępnianiu w Internecie kopii cyfrowych dokumentów. Skończono drugą i kontynuowano realizację trzeciej (bis na bis) edycji projektu „Skarby archiwów polskich”. W ramach trzeciej edycji przygotowane zostały opisy 202 dokumentów z archiwów państwowych, w tym 42 dokumenty papieskie, do nowopowstałego działu „papieskiego”. W programie uczestniczyły także Archiwum Straży Granicznej i Archiwum Archidiecezjalne we Wrocławiu. Dokumenty zostały pogrupowane w działach tematycznych: Corpus Iuris, Demokracja szlachecka, Stosunki religijne i wyznaniowe, Stosunki międzynarodowe – Rzeczpospolita w Europie, Nauka i kultura, Inne. Materiały te nie zostały umieszczone w 2005 r. przez NASK w portalu www.polska.pl.
W roku sprawozdawczym przekazano do celów szkoleniowych zestandaryzowane bazy danych dwóm uczelniom - Akademii im. J. Długosza w Częstochowie oraz Uniwersytetowi Gdańskiemu - kształcącym archiwistów.

A. Krochmal uczestniczyła z upoważnienia Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych w posiedzeniach Rady Fundacji Polsko-Niemieckie Pojednanie, na których omawiane były zagadnienia dotyczące zmiany profilu działania Fundacji w związku z zakończeniem wypłat dla byłych robotników przymusowych, stan realizacji projektów medyczno-humanitarnych, działalność naukowa, wydawnicza i wystawiennicza Fundacji, współpraca Fundacji z innymi instytucjami w kraju (w tym z nowopowstałą Polską Unią Ofiar Nazizmu skupiającą organizacje kombatanckie) oraz instytucjami zagranicznymi.

W dniu 19 maja, w ramach zorganizowanych przy okazji sympozjum Colloquia Jerzy Skowronek dedicata warsztatów na temat współczesnych metod pracy w archiwach, A. Laszuk zaprezentowała przedstawicielom archiwów Azerbejdżanu, Kazachstanu, Kirgizji, Mołdowy i Uzbekistanu normy standaryzacji opisu zasobu stosowane w Polsce w systemach informatycznych.

A. Laszuk wzięła udział w sympozjum w Mińsku, na którym przedstawiła referat dotyczący Informatyzacji pracy archiwów państwowych w Polsce, z uwzględnieniem informacji o zasobie gromadzonej w systemach elektronicznych. W trakcie seminarium polsko-ukraińskiego w dniu 12 września zaprezentowała doświadczenia polskie w gromadzeniu informacji o zasobie archiwalnym i możliwości ich wykorzystania do budowania systemu informacji o wspólnym dziedzictwie polsko-ukraińskim.

W dniu 3 czerwca A. Laszuk wzięła udział w ogólnopolskiej konferencji „Digitalizacja zbiorów bibliotecznych”, a 12-14 października – w VIII Krajowym Forum Informacji Naukowej i Technicznej, które obradowało pod hasłem „Kierunki i priorytety rozwoju informacji naukowej w kontekście budowania społeczeństwa wiedzy.
16. Uczestnictwo w międzynarodowych projektach archiwalnych związanych z opisem zasobu archiwów, opracowywaniem i udostępnianiem informacji o nich.

Kontynuowano prace w ramach programu „Pamięć świata”. Rozpoczęto przygotowanie, wraz z władzami Rosji oraz Słowenii, do wpisu Kodeksu supraskiego na Listę światową UNESCO.
A. Laszuk wzięła udział w spotkaniu organizowanym w The National Archives w Kew w dniach 23-24 maja 2005 przez Research Libraries Group. Spotkanie poświęcone było wymianie doświadczeń, a przede wszystkim ustaleniu działań, jakie należy podjąć, aby zbudować jeden portal (bramę dostępową do wielu portali) przedstawiający dane z sektora kultury, oraz zapoczątkowanie stałej współpracy międzynarodowej. A Laszuk przedstawiła zasady tworzenia i udostępniania w Internecie polskich pomocy archiwalnych, m.in. bazy SEZAM, IZA, SCRINIUM, KITA, PRADZIAD, ELA, RMP, baza płacowa. Narzędzia używane w tym celu różnią się jednak od standardów EAD i EAC stosowanych przez innych uczestników spotkania. Decyzja o formalnym przystąpieniu Polski do tworzenia portalu nie została podjęta.

O dwóch ww. standardach i ich stosowaniu w połączeniu ze standardem METS dyskutowano także na workshopie Digitalisiertes Archivgut in Online-Findbuchern - <daofind>, który odbył się w Berlinie w dniach 26-28 maja 2005. Spotkanie poświęcone było zagadnieniom wiążącym się z realizowanym przez Bundesarchiv projektem <daofind>, w ramach którego przygotowane mają być do publikacji online niemieckie pomoce archiwalne oraz kopie cyfrowe dokumentów. A. Laszuk uczestniczyła w tym spotkaniu na prawach obserwatora, gdyż w tym projekcie uczestniczą jedynie archiwa niemieckie.

Zaprosiły one natomiast Polskę do udziału w projekcie DAIMO, który zakłada przygotowanie portalu internetowego zawierającego pomoce archiwalne oraz kopie cyfrowe dokumentów wchodzących w skład niemieckojęzycznego dziedzictwa archiwalnego przechowywanego w 7 krajach europejskich. Punktem wyjściowym dostępu do tych zbiorów miałaby być interaktywna mapa umożliwiająca lokalizację materiałów archiwalnych wytworzonych na określonym terenie w wybranym czasie. Podjęto decyzję o włączeniu się Polski do tego projektu.

17. Rozpoznawanie potrzeb użytkowników informacji archiwalnej i doskonalenie metod i form ich obsługi.

Opracowano sprawozdanie zbiorcze z działalności archiwów państwowych w 2004 r. w części dotyczącej udostępniania i informacji archiwalnej (użytkownicy, kwerendy, reprografia, komputeryzacja archiwów, współpraca z różnymi instytucjami, wystawy i inne formy popularyzacji archiwum i zasobu). Sporządzono wykazy i zestawienia do celów sprawozdawczych. W Internecie umieszczono ponownie zaktualizowany wykaz lokalnych baz danych. Aktualizowano dostępną w Internecie informację na temat przewodników i informatorów posiadanych w zbiorach bibliotecznych.

Przygotowano kolejną bibliografię selektywną z zakresu metodyki i teorii archiwalnej oraz archiwoznawstwa (tylko publikacje zagraniczne), która została umieszczona na archiwalnej stronie internetowej

Ze względu na nadal częste zapytania dotyczące poświadczenia zatrudnienia systematycznie uzupełniano prowadzoną bazę danych oraz nadal przygotowywano wydrukowane informacje adresowe o największych przechowawcach na terenie Warszawy.

18. Prowadzenie biblioteki fachowej Naczelnej Dyrekcji:

a) gromadzenie i udostępnianie wydawnictw książkowych i elektronicznych z dziedziny archiwistyki i dziedzin pokrewnych,

Akcesja, tak druków zwartych jak i wydawnictw ciągłych, była prowadzona trzema sposobami: drogą kupna, wymiany i darów. Część publikacji (niedostępnych na rynku księgarskim) jest pozyskiwana poprzez kserowanie wydawnictw. Zakupy stanowiły 83 woluminy – 29,4%, w ramach wymiany pozyskano 135 woluminów – 47,9%, a otrzymano jako dary 64 woluminy – 22,7% W 2005 r. zostało wpisanych do księgi akcesji i księgi inwentarzowej 282 woluminy druków zwartych. W porównaniu do 2004 r. było to o 59 woluminów mniej. 

Prowadzono też wymianę wydawnictw z Biblioteką IH PAN, CBW, Instytutem Sztuki PAN i KUL.

Stan księgi inwentarzowej na koniec 2005 r. wynosił 19.969 woluminów. Biblioteka gromadzi również dokumenty elektroniczne. W 2005 r. wprowadzono do ewidencji  18 nowych dokumentów. Na koniec 2005 r. ewidencja wykazywała 94 płyt kompaktowych.

Ogółem do księgi inwentarzowej czasopism wpisanych jest 324 tytułów - z części tytułów sami zrezygnowaliśmy, część przestała się ukazywać, z niektórych tytułów mamy tylko pojedyncze zeszyty/numery. Tylko część jest otrzymywana na bieżąco. Na dzisiaj mamy 59 tytułów kontynuowanych, a zbiory powiększyły się o ok. 120 woluminów.
Księgozbiór jest udostępniany na miejscu w czytelni i na zewnątrz dla pracowników służby archiwalnej oraz dla osób i instytucji spoza służby, na ogólnie przyjętych zasadach wypożyczania międzybibliotecznego. Liczba czytelników (niestety, nie wszyscy, mimo przypominania, wpisują się do ewidencji) wynosiła 1140 osób czyli o ok. 25% więcej niż w 2004 r. Udostępniono im (na miejscu i na zewnątrz) w sumie 2765 woluminów oraz dokumentów elektronicznych, czyli o ok. 60% więcej niż w roku ubiegłym.
Oprócz tego udzielano telefonicznie, ustnie i pisemnie informacji dotyczących poszukiwań bibliotecznych oraz wykonywano kwerendy bibliograficzne na polecenie dyrektora generalnego i dyr. W. Stępniaka (bibliografie drukowane i katalogi online).

Biblioteka NDAP wypożyczała również publikacje z innych bibliotek (bibliotek archiwalnych oraz BUW, BN, IH PAN, Inst. Sztuki PAN, Lektorium IH UW, PISM, PWN) do użytku służbowego pracowników NDAP. W 2005 r. miało miejsce 267 wypożyczeń międzybibliotecznych czyli o ok. 60% więcej niż w 2004 r.

Pod koniec 2005 r. dokonano prenumeraty czasopism polskich dla potrzeb Biblioteki, do użytku służbowego Dyrektorów NDAP oraz dla prawników, Działu Księgowości i Finansowania NDAP i Wydziału Ogólnego oraz czasopism zagranicznych. Sporządziłam rozdzielnik na czasopismo Flash /ICA i rozesłałam do ap. Rozsyłano również czasopismo czeskie Archivni Časopis.

b) sporządzanie katalogów bibliotecznych, wykazu nabytków, zestawień tematycznych,

Do wszelkich książek napływających do biblioteki są sporządzane opisy bibliograficzne przeznaczone do katalogu krzyżowego Opisy są sporządzane na poziomie drugiego stopnia szczegółowości dla haseł głównych. Sporządzane są również karty odsyłaczowe do haseł geograficznych, rzeczowych i osobowych. Po zbibliografowaniu publikacje są wpisywane do księgi akcesji i księgi inwentarzowej, otrzymują swój nr akcesji i sygnaturę. W 2005 r. sporządzono ok. 1000 opisów czyli o ok. 25% mniej niż w 2004 r. 

Czasopisma, kolejne numery bądź tomy, były wpisywane do katalogu akcesji czasopism i otrzymały sygnaturę. Nowe tytuły czasopism zostały wprowadzone do księgi inwentarzowej czasopism. Artykuły publikowane w czasopismach historycznych, a dotyczące problematyki archiwalnej, otrzymały również opisy bibliograficzne (hasła główne i odsyłaczowe) z przeznaczeniem do katalogu krzyżowego. Sporządzone fiszki umieszczone w szufladkach katalogu.

Systematycznie uzupełniano przygotowywany do druku trzeci zeszyt „Katalogu inwentarzy, przewodników i katalogów zagranicznych przechowywanych w Bibliotece NDAP”. Do „Katalogu...” włączano również artykuły archiwoznawcze, publikowane na łamach czasopism archiwalnych. Na koniec 2005 r. publikacja liczyła 128 stron maszynopisu.

Zakończono sporządzanie wykazu dubletów i druków zbędnych (2497 pozycji), przesłano wykaz do archiwów państwowych i zbierano ich zamówienia, na podstawie których publikacje będą przesyłane do bibliotek. Przygotowano również spis i wydzielono publikacje, przekazane następnie do Archiwum Straży Granicznej.

Przygotowano do oprawy kolejne tomy Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Polskiego Słownika Biograficznego i czasopisma Archeion.

c) współpraca z Biblioteką Narodową i innymi bibliotekami fachowymi;

Zweryfikowano wykaz czasopism zagranicznych gromadzonych w bibliotece NDAP dla Centralnego Katalogu Czasopism Zagranicznych Biblioteki Narodowej w ramach systemu Arka.

Uaktualniono dane do kolejnej edycji informatora ”Warszawskie Biblioteki i Ośrodki Informacji w okresie wakacji i w roku akademickim...” wydawanego przez Bibliotekę Narodową

19. Prowadzenie archiwum zakładowego Naczelnej Dyrekcji

a) przejmowanie akt z komórek organizacyjnych Naczelnej Dyrekcji na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych,

W 2005 r. przejęto i włączono do zasobu ponad 120% więcej dokumentacji niż w 2004 r. – w sumie 521 jednostek archiwalnych z kilku komórek organizacyjnych: Wydziału Współpracy z Zagranicą, Wydziału Organizacji i Udostępnienia, Działu Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych, Centralnego Ośrodka Informacji Archiwalnej, Wydziału Finansowania i Księgowości.

b) selekcja i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, której czas przechowywania upłynął,

W wyniku zaleceń po kontroli przeprowadzonej w październiku 2004 r. dokonano selekcji dokumentacji niearchiwalnej i uzyskano pozwolenie AAN na zniszczenie 290 jednostek. Przedstawiciel AAN dokonał także ekspertyzy dokumentacji kategorii BE, przy współudziale pracowników COIA wydzielono część dokumentacji i przekwalifikowano do kat. A. Sporządzono opisy zewnętrzne i uporządkowano wewnętrznie teczki zawierające przekwalifikowaną dokumentację, zestawiono także 4 spisy zdawczo-odbiorcze (54 ja).

c) porządkowanie i sporządzanie pomocy ewidencyjno-informacyjnych dla materiałów archiwalnych,

Prowadzono prace porządkowe zasobu archiwum:, np. uzupełniano opisy teczek, wyrywkowo sprawdzano „zdrowotności” akt i wydzielono teczki przeznaczone do dezynfekcji. Prowadzono stałe pomiary temperatury i wilgotności. Zakupiono nowy osuszacz.

Wykonano prace porządkowe (uzupełniano opisy teczek i spisy zdawczo-odbiorcze) akt przekazanych do archiwum zakładowego przez Wydział Współpracy z Zagranicą.

d) udostępnianie akt na potrzeby komórek Naczelnej Dyrekcji i użytkowników indywidualnych;

Wypożyczono z archiwum zakładowego 95 jednostek archiwalnych (3-krotnie więcej niż w 2004 r.). Liczba korzystających utrzymała się na podobnym poziomie - 23 osoby wypożyczające i 15 osób korzystających na miejscu.

20. Koordynowanie prac wynikających z prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej.

Prowadzono stałą redakcję Biuletynu Informacji Publicznej NDAP – umieszczano w nim kolejne informacje, czasem prosząc właściwe wydziały o ich przygotowanie. Przez 2 miesiące prowadzono BIP AP w Milanówku, w czasie zachodzących tam zmian kadrowych.
21. Współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi (ZUS, urzędy wojewódzkie, itp.) w zakresie wymiany informacji o miejscu przechowywania akt osobowych i płacowych byłych pracodawców;

Przejmowano i gromadzono w lokalnej bazie danych informacje, przesyłane do NDAP przez przechowawców przejmujących nową dokumentację.

22. Ogólny nadzór nad bazą danych o miejscach przechowywania dokumentacji płacowej i osobowej.

Opracowano założenia, konsultowane z archiwami państwowymi w Krakowie, Lublinie i Milanówku, bazy danych do ewidencji dokumentacji niearchiwalnej (DOKUMENTACJA). Baza została wykonana w programie MySQL, jest dostępna online w serwisie archiwalnym. Przed wdrożeniem wykonywano testowanie bazy i przygotowano podręcznik użytkownika. Opracowano też wykaz błędów w danych istniejących w dawnej wersji bazy o dokumentacji osobowej i płacowej i przekazano go administratorom bazy – APDOP w Milanówku – do poprawienia. Dane z dawnej bazy włączone zostały do nowej wersji.

23. Inne zadania:

a) ciała kolegialne

- „Archeion” – redakcja (uczestnictwo w posiedzeniach, kontakty z autorami, opiniowanie i korekty tekstów – A. Laszuk)

- Centralna Komisja Metodyczna (uczestnictwo w spotkaniach, opiniowanie opracowywanych dokumentó, - A. Laszuk)

- Informatyka i archiwa - zespół problemowy (baza danych do tworzenia inwentarzy elektronicznych IZA - A. Laszuk)

- Międzynarodowa Komisja ds. Międzynarodowej Służby Poszukiwań w Arolsen (udział w dwóch spotkaniach podkomisji, której celem było wypracowanie zasad udostępnienia do badań naukowych materiałów archiwalnych przechowywanych w Arolsen oraz w opracowaniu raportu podkomisji na temat zasobu zgromadzonego w MSP - A. Laszuk)

- Rada Dziedzictwa Archiwalnego (prowadzenie sekretariatu technicznego - A. Krochmal)

- w ramach Rady Informatyzacji opiniowano projekty rozporządzeń: w sprawie sposobu prowadzenia oraz trybu dostarczania i udostępniania danych z Krajowej Ewidencji Systemów Teleinformatycznych i Rejestrów Publicznych; w sprawie minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych; w sprawie sposobu, zakresu i trybu udostępniania danych zgromadzonych w rejestrze publicznym; w sprawie kryteriów i trybu przeznaczania oraz rozliczania środków finansowych na informatyzację, w sprawie minimalnych wymagań dla systemów teleinformatycznych; w sprawie minimalnych wymagań dla rejestrów publicznych oraz dokument "i2010 – Europejskie Społeczeństwo Informacyjne na rzecz wzrostu i zatrudnienia" (A. Laszuk)

- w ramach powołanej przez Ministra Nauki i Informatyzacji grupy roboczej „Elektronicznej wymiany, obiegu i archiwizowania dokumentów” uczestniczono w opracowaniu założeń do ankiety dotyczącej stosowanych w administracji publicznej systemów teleinformatycznych (A. Laszuk)

b) Opiniowanie tekstów przepisów archiwalnych. m.in. regulamin organizacyjny NDAP, instrukcja kancelaryjna i RWA ARiMR-u, wskazówki metodyczne: w sprawie ustalania granic chronologicznych i nazw zespołów akt sądów i prokuratur, wytworzonych od XIX do XXI w., w sprawie naukowego inwentarza archiwalnego; w sprawie przejmowania do zasobu archiwów państwowych materiałów archiwalnych opatrzonych klauzulą niejawności, ich ewidencjonowania, przechowywania, zabezpieczania, udostępniania oraz prowadzenia działalności informacyjnej; dokumenty zespołu ds. rozmieszczenia zasobu w archiwach państwowych, 

c) Udział w opracowaniu instrukcji w sprawie sposobu rejestrowania szkód i strat powstałych w zasobach ap i archiwów zakładowych w wyniku nadzwyczajnych zagrożeń (A.Krochmal)

d) Udział w szkoleniach i konferencjach:

Studium Integracji Europejskiej w KSAP oraz lektorat jęz. francuskiego (I. Mazur);

Zarządzanie funduszami strukturalnymi w KSAP (A.Krochmal);

Portale internetowe w administracji publicznej (I.Mazur);

Bazy danych GigaCon, Ewidencje i rejestry w administracji publicznej (A.Laszuk);

Systemy i sieci komputerowe w przedsiębiorstwie, Praktyka podpisu elektronicznego w Polsce, IT w administracji GigaCon III edycja, Budowanie bezpiecznych systemów zaporowych i wirtualnych sieci prywatnych, Skuteczne zapobieganie włamaniom, Secure 2005, PKI SmartCards GigaCon 2005 (A.Ostrowski). 

lektorat jęz. angielskiego (A.Krochmal. A.Laszuk, A.Makówka).

Sekcja ds. Informatyki,
1. Administrowanie systemami teleinformatycznymi Naczelnej Dyrekcji: 

a) administrowanie siecią lokalną,

Bieżące administrowanie siecią obejmowało: zarządzanie usługami Active Directory, serwerami DNS, tworzenie i udostępnianie zasobów sieciowych, dodawanie nowych użytkowników, zarządzenie uprawnieniami.

W ramach przygotowania sieci do uruchomienia wersji produkcyjnej systemu obiegu dokumentacji elektronicznej INTRADOK przeprojektowano i przebudowano system teleinformatyczny NDAP. Zebrano i przeanalizowano materiały, w wyniku czego zakupiono, skonfigurowano i wdrożono niezbędne elementy: dedykowany serwer Windows 2003, routery, infrastrukturę sieciową w Wydziale Wydawnictw - w lokalizacji ul. Świętojerska z możliwością zestawiania tuneli VPN do lokalizacji NDAP; przebudowano i wdrożono nowy system stykowy z Internetem, z uwzględnieniem konieczności zestawiania zewnętrznych połączeń VPN do serwera INTRADOKA, zarówno statycznych (WW) jak i dynamicznych (laptopy); zrekonfigurowano zadania backupowe do sporządzania kopii serwera INTRADOK.

Zakupiono, zainstalowano i skonfigurowano dodatkowe urządzenie aktywne sieci (switch).
Co miesiąc instalowano na serwerze kolejne wersje programu LEX.

Na zapasowym kontrolerze domeny dokonano instalacji i konfiguracji programów MySQL, PHP i Apache, koniecznych do uruchomienia bazy ADRESY.

Gromadzono, choć w ograniczonym zakresie, wersje elektroniczne zarządzeń i decyzji Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych, które umieszczano w Intranecie.

b) podtrzymywanie prawidłowego funkcjonowania systemów teleinformatycznych w Naczelnej Dyrekcji
W sposób stały rozwiązywano problemy sprzętowe i software’owe oraz instalowano poprawki na serwerach, stacjach roboczych, drukarkach i urządzeniach szkieletowych sieci NDAP.

c) organizacja i opieka nad dostępem do sieci rozległych (Internet, e-mail),

Dokonywano codziennej analizy logów serwera proxy, monitorowano firewalla oraz rekonfigurowano jego reguły. Monitorowano poprawność funkcjonowania łącza internetowego i zgłaszano awarie w celu ich usunięcia. Administrowano kontami pocztowymi na serwerze providera, m. in. zakładano konta nowym pracownikom.

W związku z upływem terminu umowy o świadczenie usług internetowych czyniono rozeznanie w celu wybrania nowego dostawcy, zdecydowano jednak o ponownej umowie z dawnym dostawcą usług. Podobne działania wykonywano przed upływem terminu umowy hostingowej i zdecydowano o pozostawieniu zasobów (WWW, e-mail) na serwerze NORII.
d) opracowywanie i realizacja polityki bezpieczeństwa Naczelnej Dyrekcji w zakresie systemów teleinformatycznych,

Na bieżąco realizowano zabezpieczenia i ochronę systemu teleinformatycznego NDAP zgodnie z posiadaną dokumentacją, informacjami z serwisów zajmujących się problematyką bezpieczeństwa takich jak: www.securityfocus.com, www.cert.org, www.cert.pl, ipsec.pl oraz subskrypcją: SecurityFocus Linux Newsletter i SecurityFocus Microsoft Newsletter. Przygotowano dokument „Porozumienie z pracownikiem” dotyczące wykorzystywanego w NDAP oprogramowania, zbierano materiały dotyczące polityki bezpieczeństwa, monitorowano zmiany tendencji i oprogramowania.

A.Ostrowski uczestniczył w konferencjach tematycznych: Budowanie bezpiecznych systemów zaporowych i wirtualnych sieci prywatnych, Skuteczne zapobieganie włamaniom, Secure 2005.
e) informatyczna obsługa konferencji,

Przygotowywano sprzęt komputerowy i łącze internetowe na potrzeby spotkań i konferencji organizowanych w sali konferencyjnej NDAP i sali im. J. Siemieńskiego AGAD oraz udzielano referentom pomocy w ich obsłudze.

2. Rozwiązywanie problemów związanych z programami użytkowanymi w Naczelnej Dyrekcji

Na bieżąco aktualizowano użytkowane wersje programów komputerowych, udzielano pomocy pracownikom NDAP w przypadku awarii lub kłopotów ze sprzętem, oprogramowaniem i wirusami. 

3. Wdrażanie nowego sprzętu i oprogramowania w Naczelnej Dyrekcji


Współpracowano, wraz z doradcą NDAP Kazimierzem Schmidtem, przy dostosowywaniu sode Intradok do potrzeb NDAP, analizowano i zgłaszano wykonawcom zauważone błędy. Instalowano kolejne nadsyłane poprawki. Dostosowywanie stacji roboczych do możliwości korzystania z sode Intradok.


Formatowano dyski, rekonfigurowano i przygotowano ponownie do pracy na innych stanowiskach kilkanaście używanych komputerów.
4. Przygotowywanie założeń technicznych oraz udział w zakupach sprzętu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Naczelnej Dyrekcji i archiwów państwowych

W 2005 roku przygotowano zakup do użytku w NDAP 10 komputerów, serwera do systemu INTRADOK, urządzenia aktywnego sieci (switch), 3 routerów SGS. Trzy komputery wycofane z użytku przygotowano i przekazano do Archiwum Państwowego w Katowicach.

Dla NDAP i archiwów zakupiono 290 licencji pakietu MS Office, 6 licencji systemu Windows Server 2003, 75 licencji CAL, 2 licencji Terminal Svr CAL oraz 11 licencji Windows XP Pro.

Zakup oprogramowania dla archiwów odbył się centralnie z udziałem pracowników COIA. Warto zwrócić uwagę na zwiększony w 2005 r. zakup liczby licencji na MS Office 2003 uwarunkowany koniecznością dostosowania komputerów do użytkowania nowej wersji bazy danych IZA 5.0.1, wymagającej co najmniej Office 2000. Dla zainteresowanych archiwów powielano i rozsyłano licencje oraz wersje instalacyjne programów.

5. Śledzenie postępu technicznego w dziedzinie systemów teleinformatycznych i oprogramowania z uwzględnieniem oprogramowania Open Source;


T. Kiesner wziął udział w konferencji „Wolne oprogramowanie w administracji publicznej”. A. Ostrowski rozpoczął wdrażanie w NDAP pakietu biurowego Open Office zgodnego ze standardem OASIS oraz programu do archiwizacji 7-Zip (oprogramowanie open source)


Obecnie w NDAP jest wykorzystywane nastepujące oprogramowanie Open Source: 

klient poczty – Mozilla, przeglądarka WWW – Firefox, pakiet biurowy Open Office, program graficzny – Gimp, archiwizer 7-Zip, serwer baz danych MySQL, serwer WWW – Apache, język programowania - PHP

6. Koordynowanie informatyzacji archiwów państwowych w zakresie zakupu sprzętu i oprogramowania oraz wdrażania w pracy archiwów metod komputerowych


Por. pkt 8 COIA i 4 Sekcji.
7. Udzielanie pomocy archiwom państwowym w zakresie zagadnień teleinformatycznych.

W razie potrzeby i zapytań, kierowanych z archiwów państwowych, instytucji krajowych i polonijnych, udzielano konsultacji telefonicznych, e-mailowych i osobistych w sprawach związanych z komputerami, sieciami, oprogramowaniem, licencjami i bazami danych. Np. objaśniano procedury zmiany delegacji domeny dla APDOP Milanówek, AP Kalisz i Lublin.
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